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 УТВЕРЖДЕНО 
Приказом Миннац КБР 
от 30.03.2022 г. № 30

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

государственного гражданского служащего 

Кабардино-Балкарской Республики, замещающего должность 
главного специалиста-эксперта отдела по делам национальностей 

и работе с религиозными организациями 
Министерства по делам национальностей и общественным проектам
Кабардино-Балкарской Республики
1. Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы 
Кабардино-Балкарской Республики (далее – должность гражданской службы) главного специалиста-эксперта отдела по делам национальностей и работе 
с религиозными организациями (далее соответственно – главный специалист-эксперт отдела, отдел) Министерства по делам национальностей Кабардино-Балкарской Республики (далее – Министерство) относится к старшей группе должностей категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности 03-3-4-019.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Кабардино-Балкарской Республики (далее - гражданский служащий): управление в сфере культурной и национальной политики.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: организация и осуществление деятельности, направленной на укрепление общероссийской гражданской идентичности, сохранение этнокультурного многообразия народов России, межнационального (межэтнического) и межрелигиозного согласия.
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта отдела осуществляется (по результатам конкурса на замещение вакантной должности) и освобождается от должности приказом министра по делам национальностей и общественным проектам Кабардино-Балкарской Республики (далее – Министр).
1.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта отдела, непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта отдела также подчиняется заместителю министра по делам национальностей и общественным проектам КБР 
1.6. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта отдела, исполнение его функций распределяется между ведущими специалистами-экспертами отдела.
2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования).

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.
2.1.2. Для должности главного специалиста-эксперта отдела требований к стажу не предъявляется (без предъявления требований к стажу). 
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
знанием государственного языка Российской Федерации;

знаниями основ:

Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы;
Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Указа Президента РФ от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Конституции Кабардино-Балкарской Республики;

Закона Кабардино-Балкарской Республики от 28 октября 2005 г. 
№ 81-РЗ «О государственной гражданской службе Кабардино-Балкарской Республики»;

знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий - общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных, общие знания современных коммуникаций, сетевых приложений, программного обеспечения, работы с офисными программами.

2.1.4. Умения главного специалиста-эксперта отдела включают:
умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;
обладать навыками делового письма;

умение достигать результата, разрабатывать план конкретных действий, оперативно принимать и реализовывать решения применительно 
к исполнению своих должностных обязанностей;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

соблюдать этику делового общения;

владеть компьютерной и другой оргтехникой
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

соблюдать этику делового общения.
2.2. Для замещения должности главного специалиста-эксперта 
в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).
2.2.1. Главный специалист-эксперт отдела должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата по направлениям «Экономика 
и управление», «Государственное и муниципальное управление», «Социология и социальная работа», «История и археология», «Философия, этика и религиоведение», «Теология», «Культуроведение и социокультурные проекты», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях  специальностей 
и направлений подготовки, для которых законодательством  об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям  подготовки, указанным  в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства РФ и КБР:

Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) 
и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 5 декабря 2005 г. № 154-ФЗ «О государственной службе российского казачества»;
Федеральный закон от 26 сентября 1997 г. № 125-ФЗ «О свободе совести и о религиозных объединениях»; 

Федеральный закон от 6 марта 2006 г. № 35 - ФЗ «О противодействии терроризму»;

Указ Президента Российской Федерации от 15 июня 1992 г. № 632 
«О мерах по реализации Закона Российской Федерации «О реабилитации репрессированных народов»;

Указ Президента Российской Федерации от 9 августа 1995 г. № 835 
«О государственном реестре казачьих обществ в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 16 апреля 1996 г. № 563 
«О порядке привлечения членов казачьих обществ к государственной и иной службе»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 октября 2009 г. № 1124 «Об утверждении Положения о порядке принятия гражданами Российской Федерации, являющимися членами казачьих обществ, обязательств по несению государственной или иной службы»;

Указ Президента Российской Федерации от 21 апреля 2014 г. № 268 
«О мерах по реабилитации армянского, болгарского, греческого, крымско-татарского и немецкого народов и государственной поддержке их возрождения и развития»;

Указ Президента Российской Федерации от 9 октября 2017 г. № 472 
«О представлении атаманами войсковых казачьих обществ, внесенных 
в государственный реестр казачьих обществ в Российской Федерации, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о внесении изменения в форму справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, утвержденную Указом Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460»;
Указ Президента Российской Федерации от 19 декабря 2012 г. № 1666 «О стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2025 года»;
Указ Президента РФ от 15 февраля 2006 г. № 116 «О мерах 
по противодействию терроризму»;
Стратегия противодействия экстремизму в Российской Федерации 
до 2025 года, утвержденная Президентом Российской Федерации 28 ноября 2014 г. № Пр-2753;

Стратегия развития государственной политики Российской Федерации в отношении российского казачества до 2020 года утвержденная Президентом Российской Федерации 15 сентября 2012 г. № Пр-2789;

постановление Правительства Российской Федерации от 8 октября 2009 г. № 806 «О порядке привлечения членов казачьих обществ к несению государственной или иной службы и порядке заключения федеральными органами исполнительной власти и (или) их территориальными органами договоров (соглашений) с казачьими обществами»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г. № 93 «О видах государственной или иной службы, к которой привлекаются члены хуторских, станичных, городских, районных (юртовых), окружных (отдельских) и войсковых казачьих обществ»;

постановление Правительства Российской Федерации от 28 октября 2017 г. № 1312 «О государственной информационной системе мониторинга 
в сфере межнациональных и межконфессиональных отношений и раннего предупреждения конфликтных ситуаций»;

постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2016 г. № 1532 «О государственной программе Российской Федерации «Реализация государственной национальной политики»;
постановление Правительства Российской Федерации от 28 октября 2017 г. № 1312 «О государственной информационной системе мониторинга 
в сфере межнациональных и межконфессиональных отношений и раннего предупреждения конфликтных ситуаций»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 4 февраля 
2009 г. № 132-р «О Концепции устойчивого развития коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации»;
распоряжение Главы Кабардино-Балкарской Республики от 29 декабря 2017 г. № 157-РГ «Об утверждении Плана мероприятий по реализации 
в Кабардино-Балкарской Республике в 2018-2020 годах Стратегии развития государственной политики Российской Федерации в отношении российского казачества до 2020 года»;

распоряжение Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 15 сентября 2015 г. № 573-рп об образовании Правительственной комиссии по вопросам межэтнических и межнациональных отношений в Кабардино-Балкарской Республике;  

распоряжение Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 
1 февраля 2016 г. № 36-рп об утверждении плана мероприятий по реализации в 2016-2018 годах Стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2025 года в Кабардино-Балкарской Республике;

постановление Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 30 марта 2016 г. № 46-ПП «О государственной программе Кабардино-Балкарской Республики «Взаимодействие с общественными организациями 
и институтами гражданского общества в Кабардино-Балкарской Республике».
2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста-эксперта отдела должны включать: 
понятие и признаки государства; 

нормы международного законодательства в области гарантии 
и обеспечения фундаментальных прав и свобод человека, включая этнические и религиозные меньшинства, коренные малочисленные народы;

национальный (этнический) состав населения России;

историческое наследие, традиции и культура народов России;

состав и расположение войсковых казачьих обществ; 

основы истории и традиций российского казачества;

перечень коренных малочисленных народов Российской Федерации 
и места их проживания;

основные принципы осуществления традиционной хозяйственной деятельности коренных малочисленных народов;

общие принципы организации общин коренных малочисленных народов;

основы социологии религии.
государственная политика и нормативно-правовое регулирование 
в сфере организации и осуществления деятельности, направленной на укрепление общероссийской гражданской идентичности, сохранение этнокультурного многообразия народов России, межнационального (межэтнического) и межрелигиозного согласия;
нормы международного законодательства в области гарантии 
и обеспечения фундаментальных прав и свобод человека, включая этнические и религиозные меньшинства, коренные малочисленные народы;
основные направления и приоритеты государственной политики 
в области противодействия терроризму;

понятие общегосударственная система противодействия терроризму.
2.2.4. Главный специалист-эксперт отдела должен обладать следующими профессиональными умениями:
выявлять формирующиеся угрозы межнациональному 
и межрелигиозному миру и согласию и предпосылки возникновения конфликтов;

принимать эффективные меры по противодействию напряженности 
в сфере национальных и/или религиозных отношений;

осуществлять взаимодействие с институтами гражданского общества, включая национально-культурные автономии, централизованные религиозные организации с целью обеспечения межнационального (межэтнического) и межрелигиозного (межконфессионального) согласия, гармонизации межнациональных отношений, профилактики конфликтов на национальной и/или религиозной почве;

работа в государственной информационной системе мониторинга 
в сфере межнациональных отношений и раннего предупреждения конфликтов (далее – ГИС);

разработка индикаторов оценки эффективности региональных программ в сфере реализации государственной национальной политики на основе использования ГИС; 

формирование прогностической модели на основе данных социологических исследований и ГИС;

учитывать российский исторический опыт и традиции равноправного сосуществования и взаимодействия разных народов, религий и культур при реализации основополагающих документов в области соблюдения прав 
и свобод  человека и гражданина.

2.2.5. Главный специалист-эксперт отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:

 - разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

 -  подготовка аналитических, информационных и других материалов;
 - подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций; 
- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики 
в сфере укрепления общероссийской гражданской идентичности, сохранения этнокультурного многообразия народов России, межнационального (межэтнического) и межрелигиозного согласия;
- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
 подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности.

2.2.6. Главный специалист-эксперт отдела должен обладать следующими функциональными умениями:
организация и ведение конференций, симпозиумов, семинаров 
и деловых встреч;

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов по направлению деятельности отдела;

 -  подготовка аналитических, информационных и других материалов;

 - подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций; 

 - подготовка разъяснений методических документов и других материалов по курируемым вопросам; 

- подготовка информационно-аналитических материалов, отчётов, докладов, тезисов, презентаций по направлению деятельности отдела;
- организация подготовки разъяснений гражданам и организациям;

- ведение деловых переговоров.

3. Основные должностные права, обязанности

и ответственность гражданского служащего
3.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта отдела, имеет права, установленные статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» Трудовым кодексом Российской Федерации, служебным распорядком Министерства. В пределах своей компетенции главный специалист-эксперт отдела наделен также следующими правами и ответственностью, необходимыми для реализации должностных обязанностей.

1) Вести переписку и взаимодействовать в пределах своей компетенции с государственными, республиканскими, межрегиональными, межгосударственными органами и организациями.

2) Принимать участие в разработке, рассмотрении и согласовании вопросов по направлениям, относящимся к сфере деятельности отдела, входящих в компетенцию республиканских органов исполнительной власти.

3) Участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его должностных обязанностей.
4) Принимать участие в разработке и реализации всероссийских, региональных проектов и программ по направлениям, относящимся к сфере деятельности отдела.

5) Принимать участие в проводимых совещаниях по направлениям, относящимся к сфере деятельности отдела.

6) Давать разъяснения по вопросам применения норм, правил, методических документов по курируемым вопросам.

7) Запрашивать и получать от структурных подразделений Министерства необходимую информацию, документы, справки, расчеты 
и другие сведения для полноценной работы отдела и выполнения своих служебных обязанностей.

8) Привлечение, с согласия руководителей структурных подразделений Министерства, работников этих подразделений для разработки 
и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии 
с возложенными на него функциями.
9) Главный специалист-эксперт отдела несёт ответственность за: неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей 
в соответствии с Положением о Министерстве по делам национальностей 
и общественным проектам Кабардино-Балкарской Республики и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы.

10) Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации Кабардино-Балкарской Республики, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Министерства по делам и общественным проектам национальностей Кабардино-Балкарской Республики. 

11) Разглашение государственной тайны, иной информации ограниченного распространения.

12) в соответствии со ст. 15 Закона Российской Федерации от 27.06.2004 № 89-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в случае исполнения им неправомерного поручения.
3.2. На гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта отдела, в пределах его компетенции возложены следующие должностные обязанности: 
участие в разработке проектов законов Кабардино-Балкарской Республики, нормативных правовых актов Правительства Кабардино-Балкарской Республики по вопросам, относящимся к ведению в области управления в сфере организации и осуществления деятельности, направленной на укрепление общероссийской гражданской идентичности, сохранение этнокультурного многообразия народов России, межнационального (межэтнического) и межрелигиозного согласия;
участвует в разработке и реализации федеральных и республиканских государственных программ по вопросам деятельности отдела;
участвует в разработке и реализации мер, а также государственных программ в области профилактики терроризма, минимизации и ликвидации последствий его проявлений;

участвует в разработке мер по устранению предпосылок для возникновения межнациональных конфликтов, способствующих совершению террористических актов и формирования социальной базы терроризма;

осуществляет мониторинг сети Интернет на предмет обнаружения материалов экстремистского и террористического характера;
ведет контроль над соблюдением норм права в сфере организации 
и осуществления деятельности, направленной на укрепление общероссийской гражданской идентичности, сохранение этнокультурного многообразия народов России, межнационального (межэтнического) 
и межрелигиозного согласия;
следит за изменениями в законодательстве Российской Федерации 
и нормативных правовых актах Кабардино-Балкарской Республики 
по направлениям деятельности отдела;

обеспечивает распространение прогрессивных форм, методов работы 
и содействует повышению эффективности работы в сфере организации 
и осуществления деятельности, направленной на укрепление общероссийской гражданской идентичности, сохранение этнокультурного многообразия народов России, межнационального (межэтнического) 
и межрелигиозного согласия;
изучает, анализирует, обобщает материалы, связанные с направлением деятельности отдела; 

осуществляет приема граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных, письменных и электронных обращений граждан поступившие в Министерство и относящиеся к ведению отдела, принимает по ним решения и готовит заявителям ответы;

участвует в работе по профилактике и противодействию коррупции;

неукоснительно соблюдает рабочий распорядок дня, трудовую дисциплину.

3.3. Гражданский служащий в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», служебным распорядком Министерства и иными правовыми актами обязан исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне, показывать личный пример соблюдения требований к служебному поведению, ограничений, запретов, исполнения обязанностей гражданского служащего и других обязательств, взятых на себя в связи с поступлением на гражданскую службу.

3.4. Гражданский служащий в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» обязан уведомлять 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.

3.5. При обработке персональных данных гражданский служащий обязан принимать необходимые меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа 
к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

3.6. Главный специалист-эксперт, за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен 
к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики.

3.7. Главный специалист-эксперт, несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом им подразделении.

4. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и (или) иные решения
Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта отдела, в соответствии со своей компетенцией: 
4.1. Вправе самостоятельно принимать следующие управленческие 
и (или) иные решения:

1) определять сроки исполнения конкретных поручений, в рамках руководящих поручений начальника отдела, заместителя министра, министра.
В соответствии со своей компетенцией главный специалист-эксперт рассматривает, согласовывает основные официальные документы согласно следующему перечню:

Инструкция (участие в подготовке) – документ, в котором излагаются правила, регулирующие специальные стороны деятельности отдела.


Заключение (участие в подготовке) – документ, содержащий мнение по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Докладная записка – документ, адресованный руководителю, заместителю руководителя, содержащий обстоятельное изложение какого-нибудь вопроса с выводами и предложениями.

Справка - документ, содержащий описание тех или иных фактов или событий.

Сводка - документ, представляющий собой сообщение сведений по одному вопросу.

Предложение - разновидность докладной, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу.

Пояснительная записка - введение или заключение к какому-либо основному документу (плану, отчету, проекту и т.д.). 

Правила (участие в подготовке) – служебные документы, регламентирующие или предписывающие какие – либо действия, вытекающие из каких – либо норм. 

4.2. Обязан самостоятельно принимать следующие управленческие 
и (или) иные решения:

1) планировать и координировать работу отдела;

2) подготавливать отзывы, справки и иные документов на сотрудников отдела;

3) перераспределять должностные обязанности между коллегами по отделу в момент отсутствия одного из них;

5. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

правовых актов и проектов управленческих

и (или) иных решений
Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта отдела, в соответствии со своей компетенцией:

5.1. Вправе участвовать в подготовке следующих проектов правовых актов, отчетов, проектов управленческих и (или) иных решений 
и документов: участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) законов Кабардино-Балкарской Республики по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

2) указов и распоряжений Главы Кабардино-Балкарской Республики 
по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

3) постановлений и распоряжений Правительства Кабардино-Балкарской Республики по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

4) документов Министерства по вопросам соответствующей компетенции.
5) докладов, аналитических, справочных, информационных материалов по вопросам компетенции отдела;
6) методических рекомендаций в соответствии с положениями законопроектов и проектов иных нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к сфере деятельности.
5.2. Обязан участвовать в подготовке следующих проектов правовых актов, отчетов, проектов управленческих и (или) иных решений 
и документов: 

ответов на обращения федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, граждан 
и организаций;
внесение в Правительство Кабардино-Балкарской Республики проектов законов Кабардино-Балкарской Республики, нормативных правовых актов Правительства Кабардино-Балкарской Республики по вопросам, относящимся к сфере деятельности;
иных актов по поручению Министра. 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и (или) иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений
Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений гражданским служащим, замещающим должность начальника отдела, осуществляются с учетом сроков, установленных:

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации;

Главой Кабардино-Балкарской Республики и Председателем Правительства Кабардино-Балкарской Республики;

Положением о Министерстве;

приказами и распоряжениями Министерства;

Министром, заместителем Министра.

7. Порядок служебного взаимодействия с гражданскими

служащими, иными сотрудниками Министерства, сотрудниками

иных государственных органов, организациями, гражданами

Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта отдела, в связи с исполнением должностных обязанностей и в соответствии со своей компетенцией осуществляет взаимодействие:

а) с гражданскими служащими и иными сотрудниками Министерства;

б) с сотрудниками иных государственных органов Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики, а также органов местного самоуправления;

в) с руководителями и иными сотрудниками организаций, подведомственных Министерству государственных казенных учреждений 
и гражданами.

8. Перечень государственных услуг,

предоставляемых (оказываемых) гражданам и организациям

в соответствии с административными регламентами
Главным специалистом-экспертом отдела в установленном порядке 
в пределах своей компетенции государственные услуги не оказываются.

9. Показатели эффективности

и результативности профессиональной служебной деятельности

гражданского служащего
Основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего являются:

добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации 
и Кабардино-Балкарской Республики о государственной гражданской службе;

профессионализм: профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.); способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты; осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

своевременное выполнение поручений;

количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных 
с исполнением должностных обязанностей;

качество выполненной работы - подготовка документов 
в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических 
и грамматических ошибок;

количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие гражданский служащий;

интенсивность труда - способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную 
и эффективную службу;

оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств гражданского служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей.

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНЫМ РЕГЛАМЕНТОМ

главного специалиста-эксперта отдела по делам национальностей и работе 
с религиозными организациями министерства по делам национальностей 
и общественным проектам Кабардино-Балкарской Республики
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