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                                                                             УТВЕРЖДЕН                     

                                                                                           Председателем
                                                                                           Мантуровского районного суда

                                                                       Костромской области

                                                                                     «30»  июня  2023 года 
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

федерального государственного гражданского служащего,

замещающего в Мантуровском районном суде Костромской области

должность федеральной государственной гражданской службы

«консультант»
1.1. Должностной регламент консультанта в Мантуровском районном суде Костромской области (далее - должностной регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее - Федеральный закон о государственной гражданской службе), Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 №16 «О квалификационных требованиях к стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».

1.2. Должность «консультант» в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы относится к старшей группе должностей федеральной государственной гражданской службы категории «специалисты».


1.3. Консультант назначается на должность и освобождается от должности приказом председателя суда.

1.4. Консультант подчиняется председателю суда (лицу его заменяющему), судьям, осуществляет свои полномочия под контролем председателя суда и выполняет его распоряжения и приказы.


1.5. На период временного отсутствия консультанта исполнение его обязанностей частично возлагается на помощника судьи, осуществляющего деятельность по работе с сайтом суда, согласно приказу председателя суда. 


1.6. Консультант руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами и федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, постановлениями Совета судей Российской Федерации, приказами и распоряжениями Председателя Верховного Суда Российской Федерации, председателя суда, нормативными правовыми актами и руководящими документами Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, Управления Судебного департамента в Костромской области, а также настоящим должностным регламентом.

2. Квалификационные требования
2.1. На должность консультанта назначается лицо с высшим образованием не ниже уровня бакалавриата.
Для замещения должности «консультант» устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.   
2.2. Для замещения должности «консультант» не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность «консультант» должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

- Конституции Российской Федерации,

- Федерального конституционного закона от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе 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 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;

- Федерального закона от 8 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации», 

- Федерального закона от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Указа Президента РФ от 12 августа 2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;  
3) знанием основ информационной безопасности  и защиты информации, включая:

- порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования»;  

- меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

- порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

- основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;

- требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно- телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

- правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемно- передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам);

4) знанием основных положений законодательства о персональных данных, включая:

- понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

- меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах;

5) знанием общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая:

- перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;

6) знанием основных положений законодательства об электронной подписи, включая:

- понятие и виды электронных подписей;

- условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью;

7) основными знаниями и умениями по применению персонального компьютера:

- умение оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно- телекоммуникационной сети «Интернет»;

- умение работать со справочными нормативно- правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет- портал правовой информации» (pravo.gov.ru);

- умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;

- умение работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;

- умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).

2.1.2. Умения гражданского служащего, замещающего должность «консультант», включают также следующие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение работать в стрессовых ситуациях.
2.2. Профессионально-функциональные 
квалификационные требования

2.2.1. Консультант должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности): «Юриспруденция», «Экономика», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Прикладные математика и информатика», «Компьютерные и информационные науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Автоматизация технологических процессов и производств», «Документоведение и архивоведение» или иные направления подготовки (специальности), для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащиеся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.  

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность «консультант», должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального конституционного закона от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
1) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

2) Федерального закона от 08 января 1998 г. № 7-ФЗ «О Судебном департаменте при Верховном Суде Российской Федерации»;

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

4) Федерального закона от 22 декабря 2008 г. № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

5) Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

7) Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

8) Закона Российской Федерации от 26 июня 1992 г. № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»;

9) Указа Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. №32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

10) Федерального закона от 06.04.2011 г. №63-ФЗ «Об электронной подписи»;

11) Постановления Правительства Российской Федерации от 10.09.2009 г. №723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»;

12) Постановления Правительства Российской Федерации от 18.02.2005 г. №87 «Об утверждении перечня наименований и услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий»;

а также:

- нормативные правовые акты Российской Федерации и методические документы ФСТЭК России в области защиты информации;

- принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;

- порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну;

- основные технологические решения ГАС «Правосудие»;

- иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, постановления Верховного Суда Российской Федерации, постановления Совета судей Российской Федерации, нормативные правовые акты, подлежащие применению в уголовном, гражданском и административном судопроизводстве, а также судопроизводстве по делам об административных правонарушениях, знания которых необходимы для надлежащего исполнения государственным служащим должностных обязанностей.  
2.2.3. Иные профессиональные знания включают знание:
- Инструкции по судебному делопроизводству в районном суде, утвержденной приказом Судебного департамента при Верховном Суде РФ от 29.04.2003 № 36;

- Инструкции о порядке отбора на хранение в архив федеральных судов общей юрисдикции документов, их комплектовании, учета и использования, утвержденной приказом Судебного департамента от 28 декабря 2005 года  № 157;

- Перечня документов федеральных судов общей юрисдикции с указанием сроков  хранения, утвержденного приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 09 июня 2011 года № 112;

- Инструкции по ведению судебной статистики, утвержденной приказом Судебного департамента от 29.12.2007 года № 169;

 - Правила поведения работников аппарата суда, утвержденные постановлением Совета судей Российской Федерации от 27 апреля 2006 года № 156;

- Положение о приемной и Регламент организации деятельности приемной Мантуровского районного суда Костромской области;

 - Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Мантуровского районного суда Костромской области, 

а также знаниями:  
- обеспечения эксплуатации комплекса средств автоматизации в суде в рамках всех технологических решений программного средства Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Правосудие»;

- администрирования локальной вычислительной сети и оборудования местной телефонной сети суда;

- организации и контроля работоспособности ведомственных каналов связи, каналов доступа в сеть «Интернет»;

- порядка ведения судебных дел в специальном программном средстве Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Правосудие» (далее - ГАС «Правосудие» и на бумажном носителе;

- порядка извещения лиц, участвующих в рассмотрении судебных дел посредством отправки СМС-извещения через ГАС «Правосудие»;

- порядка ведения и использования в работе подсистем ГАС «Правосудие»: «Документооборот и обращения граждан», «Банк судебных решений», «Право», «Судебная экспертиза», «Кадры-П», «Судебная корреспонденция», «Судебное делопроизводство и статистика», «Сервисное обслуживание», «Информационно-справочная подсистема», «Судимость»; подраздела «Присяжные» подсистемы «Судебное делопроизводство и статистика»;

- порядка использования в работе системы «Видео-конференц-связи» и системы записи и протоколирования судебных заседаний «SRS Femida»;

- нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

- Правила внутреннего трудового распорядка Мантуровского районного суда;

- локальные акты суда;

- приказы, распоряжения, положения, инструкции, методические рекомендации Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, Управления Судебного департамента в Костромской области, регулирующие соответствующую сферу деятельности, в пределах должностных обязанностей и полномочий.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность «консультант», должен обладать следующими профессиональными умениями: 

-анализировать и обобщать информацию на стадии принятия и реализации управленческого решения в пределах своей компетенции;


- прогнозировать последствия принятых решений;


- работать с законодательными и нормативными правовыми актами, применять их на практике;


- разрабатывать план конкретных действий;


- оперативно принимать и осуществлять принятые решения;


-адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;


- правильно распределять рабочее время;


- использовать конструктивную критику;


- владеть приемами межличностных отношений (уметь внимательно слушать коллег;  не допускать межличностных конфликтов с коллегами и руководителями;  эффективно сотрудничать, идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях; быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчивым; быть всегда дружелюбным; помогать в работе коллегам; уметь принимать советы других коллег по работе; быть способным признавать свою неправоту).

2.2.5. Функциональные знания:

- понятие нормы права и ее признаки;

- предметы и методы правового регулирования;

- понятие нормативного правового акта;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

2.2.6. Функциональные умения:
- подготовка методических материалов, писем, отчетов, проектов приказов и других служебных документов;

- подготовка планов, отчетов, докладов;

- подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере своей профессиональной деятельности.

III. Должностные обязанности

3.2. Основные обязанности:

- ведение учета компьютерной и оргтехники суда, формирование заявок на ремонт, обслуживание и проведение технических работ в филиал ФГБУ ИАЦ  Судебного департамента в Костромской области, осуществление сдачи-приемки оборудования в соответствии с требованиями Регламента технической поддержки ГАС «Правосудие».

- организует получение, установку и сопровождение системного и прикладного программного обеспечения для вычислительной техники в суде;

- ввод в эксплуатацию общего и специального программного обеспечения, инструктаж пользователей в части вопросов эксплуатации общего и специального программного обеспечения;

- организация, обслуживание видеоконференцсвязи для проведения дистанционных судебных процессов;

- осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;

- ведение резервных копий баз данных и информационных массивов КСА суда;

- подача заявок на восстановление работоспособности программно – технических средств, в том числе серверов, компьютеров, принтеров, активного сетевого оборудования;

- взаимодействие с Управлением Судебного департамента в Костромской области, с филиалом ФГБУ ИАЦ поддержки ГАС «Правосудие» и реализации договоров по поддержанию и эксплуатации комплекса средств автоматизации суда;
- оказание методической и практической помощи работникам суда по работе с ПК и оргтехникой;
- обеспечение требований информационной безопасности;

- обезличивание судебных актов;

- своевременное размещение текстов судебных актов, подлежащих опубликованию, на  Интернет-сайте суда;

- администрирование  ГАС «Правосудие» ПИ «Банк судебных решений»;

- ведение консолидированной базы данных необезличенных судебных актов ПИ «Банк судебных решений» подсистемы «Банк судебных решений (судебной практики) ГАС «Правосудие»;                                                                                                                                                                         

- прием документов в электронном виде, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, или электронного образа документа, поступивших на официальный сайт суда в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

- техническое обеспечение изготовления копий аудиозаписи судебного заседания;

- техническое обеспечение ССТУ.РФ;

- контроль  работы Интернет-сайта и информационных киосков в суде;

- участие в проведении мероприятий по внедрению новейших информационных технологий, созданию и дальнейшему развитию и совершенствованию локальной вычислительной сети в районном суде;
- техническое и программное сопровождение имеющегося вычислительного оборудования для организации информационного обслуживания районного суда, в рамках реализации единой технической политики по организации и развитию информационно-вычислительных сетей, с учетом Концепции информатизации развития судов общей юрисдикции, федеральной программы ПС ГАС «Правосудие», текущих и перспективных планов по информационному обеспечению;
- подготовка документально обоснованных предложений по выбору основного состава электронно-вычислительного, сетевого и телекоммуникационного оборудования с учетом единой технической политики и рекомендаций нормативных документов.

- работа по ведению базы данных по всему вычислительному, сетевому и телекоммуникационному оборудованию, а так же учет и использование всех системных и прикладных программных продуктов, установленных в районном суде, с целью выявления и недопущения фактов использования несанкционированного программного обеспечения;
 - проведение с участием специалистов ФГБУ ИАЦ  профилактических  работ,   устранение незначительных неисправностей и сбоев в работе средств вычислительной техники, сетевого и телекоммуникационного оборудования и программного обеспечения;
- обучение специалистов Мантуровского районного суда методике работы по архивированию и хранению обрабатываемых информационных массивов на своем рабочем месте, с использованием имеющихся программных и технических средств;
- обучение специалистов Мантуровского районного суда правильной  эксплуатации и эффективному использованию имеющейся вычислительной техники и сетевых технологий;

- подготовка документов ведомственной отчетности и заявок на технические средства по информационному обслуживанию районного суда в установленные сроки;

- участие в подготовке и практической реализации проектов по вопросам правовой информатизации федеральных судов общей юрисдикции;

- подготовка проектов ответов во исполнение поручений председателя районного суда;

- участие в разработке планов работы и мероприятий суда по вопросам информатизации;

- ведение журналов, нарядов согласно номенклатуре дел; 
- своевременное и качественное выполнение поручений председателя суда по вопросам, отнесенным к компетенции консультанта.
На период отсутствия помощника судьи, в обязанности которого входит организация и осуществление работы суда по учёту, систематизации, хранению, выдаче и отбору к уничтожению юридической (справочной) литературы и периодических изданий, поступающих в суд, на консультанта возлагаются следующие обязанности:

- ведение и учёт юридической литературы, периодических изданий, поступающей в суд;

- осуществление систематизации юридической литературы, периодических изданий, поступающей в суд;

- внесение каждого экземпляра юридической литературы в «Алфавитно-предметный указатель периодических изданий»;

- сканирование каждого экземпляра журнала (обложку журнала, первую страницу с входящим номером и страницу «Содержание»);

- сохранение каждого отсканированного журнала на сервер суда для доступа судей и работников аппарата суда;

- ведение Журнала выдачи периодических изданий во временное пользование;

- осуществление отбора к уничтожению печатных изданий, утративших практическое значение.

- выполнение иных поручений, связанные с данным направлением деятельности.

3.3. Права

3.3.1. В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» «консультант» имеет право на:


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


- 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;


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


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


- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;


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


- 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;


- защиту сведений о гражданском служащем;


- должностной рост на конкурсной основе;


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


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


- проведение по его заявлению служебной проверки;


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


- медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;


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


- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
- выносить на рассмотрение председателя суда предложения по улучшению деятельности суда, совершенствованию его работы, а также своей деятельности, предлагать варианты устранения недостатков в деятельности суда в пределах своей компетенции;
Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением председателя суда выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

3.4. Ответственность
Консультант несет установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, а также за:

- действия или бездействия, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;

- разглашение сведений, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний председателя суда;

- нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Мантуровского районного суда Костромской области;

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, Управления Судебного департамента в Костромской области, федеральных органов исполнительной власти, а также учреждений и организаций;
- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав или законных интересов граждан;

- за разглашение служебной информации и иных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за несоблюдение распорядка рабочего времени и дисциплины труда, правил пожарной безопасности и техники безопасности на своем рабочем месте и в помещении суда.
Согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» консультант несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения руководителя.
4. Перечень вопросов, по которым консультант вправе 

самостоятельно принимать определенные решения

4.1. Консультант вправе самостоятельно принимать решения:

- о планировании своей работы;

- о соответствии представленных на проверку документов;

- о написании докладной записки, справки, предложения, плана, доклада, и т.п..
5. Перечень вопросов, по которым консультант участвует

в подготовке проектов управленческих и иных решений

5.1. Консультант, в соответствии со своей компетенцией принимает участие в подготовке: 

- должностного регламента;

- номенклатуры дел;

- приказов по организации работы Мантуровского районного суда Костромской области;
- в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

- в подготовке аналитических материалов по направлению деятельности;

6. Порядок служебного взаимодействия консультанта в 

связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими 

федеральных судов общей юрисдикции, управления Судебного департамента в Костромской области, гражданскими служащими иных государственных органов,

гражданами и организациями.
6.1. Консультант в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах своей компетенции осуществляет взаимодействие с:

 - председателем суда, судьями, гражданскими служащими и иными работниками суда;
- гражданскими служащими федеральных судов общей юрисдикции, Управления Судебного департамента в Костромской области;

- специалистами филиала ФГБУ ИАЦ в Костромской области;

- гражданскими служащими иных государственных органов;

- гражданами, должностными лицами организаций любых организационно-правовых форм собственности.
7. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности консультанта:
1. В организации труда:

- производительность (выполняемый объем работ);

- результативность (мера достижения поставленных целей);

- своевременность (выполнение поручений в установленные сроки);

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

- соблюдение трудовой дисциплины;

- способность взаимодействовать с работниками суда.

2. Качество выполняемой работы: 

- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями по делопроизводству;

- полное и логичное изложение материала;

- юридически грамотное составление документа;

- отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

3. Профессионализм:

- профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

- способность выполнять должностные функции самостоятельно без помощи;

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

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в  освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, способность и желание к получению новых профессиональных знаний и навыков;

- осознание ответственности за последствия своих действий и принимаемых решений;

- способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.
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