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Должностной регламент консультанта 
 отдела информационно-аналитической работы 
Межрегиональной инспекции ФНС России 
по Северо-Кавказскому федеральному округу

[bookmark: sub_26100]I. Общие положения

[bookmark: sub_26001]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) консультанта отдела информационно-аналитической работы Межрегиональной инспекции ФНС России по Северо-Кавказскому федеральному округу (далее – консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
[bookmark: sub_26002]Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»– от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-3-010
2. Область профессиональной служебной деятельности консультанта: Регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности консультанта: Администрирование вопросов правильности исчисления, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, и страховых взносов. Администрирование вопросов организации учета поступлений, анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляются начальником Межрегиональной инспекции ФНС России по Северо-Кавказскому федеральному округу (далее - инспекция).
5. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела информационно-аналитической работы (далее – начальник отдела).

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

[bookmark: sub_26003]6. Для замещения должности консультанта устанавливаются следующие требования:
[bookmark: sub_26033]6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»  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. 
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, норм делового общения, служебного распорядка Межрегиональной инспекции  ФНС России по Северо-Кавказскому федеральному округу, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
 - Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
- постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;
- постановление Правительства Российской Федерации   от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 
- постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284  “Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей”;
- приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н “Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации”;
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;
- приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410”;
- приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»
Консультант должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
 6.4.2. Иные профессиональные знания: 
- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
- основы налогообложения;
- общие положения о налоговом контроле;
- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
- порядок проведения мероприятий налогового контроля;
- принципы налогового администрирования;
- принципы формирования статистической налоговой отчетности;
- порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- знание законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- порядок формирования статистической налоговой отчетности;
- порядок формирования аналитических показателей, характеризующих деятельность территориальных налоговых органов (на основании данных  статистической налоговой отчетности);
- порядок формирования статистических показателей, характеризующих социально-экономическое положение субъекта РФ;
- в области  аппаратного и программного обеспечения, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 
6.6. Наличие базовых умений:
- мыслить системно (стратегически);
- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- эффективно планировать работу;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;
- формирование и совершенствование системы показателей, характеризующих поступление налогов и сборов.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- в сфере информационно-аналитической работы, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;
- аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;
- взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;
- подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе, сетью Интернет, работы в операционной системе, навыки управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
[bookmark: sub_26300]III. Должностные обязанности, права и ответственность

[bookmark: sub_26004][bookmark: sub_26005]7. Основные права и обязанности консультанта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию, консультант обязан:
- принимать участие в подготовке аналитических материалов для Аппарата Полномочного представителя Президента в Северо-Кавказском федеральном округе, ФНС России, для  руководства инспекции; 
- обеспечивать качество и своевременность подготовки аналитических материалов; 
- выполнять текущие задания ФНС России и Аппарата полномочного представителя Президента в Северо-Кавказском федеральном округе, руководства инспекции, начальника отдела;
- осуществлять взаимодействие с отделами инспекции по вопросам подготовки аналитических материалов;
- выполнять технологические процессы, осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России по предмету деятельности отдела, применяя методы внутреннего контроля: самоконтроль. Самоконтроль - сплошным способом, смежный контроль, текущий контроль – выборочный;
выполнение иных поручений, не противоречащих налоговому и трудовому законодательству:
соблюдение требований по защите информации на объекте информатизации;
неразглашение конфиденциальной информации;
соблюдение требований к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;
сообщение администратору СКЗИ ставших им известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;
сдача СКЗИ администратору СКЗИ, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным Инструкцией об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;
уведомление администратора СКЗИ о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;
выполнение порядка обращения с ключевыми документами и прочие вопросы обеспечения безопасного функционирования используемого ими оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой они допущены, в том числе сведений о криптоключах и ЭЦП;
соблюдение положений нормативных документов, устанавливающих требования к обеспечению информационной безопасности на объекте информатизации инспекции;
выполнение требований администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте информатизации инспекции;
обеспечение сохранности комплектности и целостности закрепленного оборудования; 
целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, предоставленных для выполнения служебных обязанностей;
обеспечение целостности специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
обеспечение в пределах своей компетенции соблюдения налоговой тайны и ее сохранности;
выполнение основных обязанностей гражданского служащего предусмотренные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», приказов и распоряжений начальника инспекции.
Осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами в соответствии с направлением деятельности Отдела и/или конкретными поручениями начальника отдела или руководства Инспекции. Формирование, в пределах своих полномочий, файлов с пометкой «ДСП».
Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;
выполнять обязанности гражданского служащего, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;
обеспечивать сохранность и конфиденциальность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управлений, Инспекций;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управлениям и Инспекций;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
правильно использовать в работе и только по прямому назначению оборудование, приспособления, мебель и другое оборудование рабочего места;
следить за исправностью используемого оборудования, приспособлений и мебели в пределах выполнения своих должностных обязанностей;
незамедлительно ставить в известность своего непосредственного руководителя о выявленных неисправностях используемого оборудования, приспособлений и мебели, при наличии такой необходимости приостанавливает работу до их устранения;
проходить в установленном законодательством Российской Федерации порядке:
обучение по охране труда;
медицинские осмотры, а также психиатрические освидетельствования и внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
незамедлительно извещаеть своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в деятельности отдела, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
осуществлять внутренний контроль методом контроля по уровню подчиненности, в отношении выполняемых технологических процессов ФНС России, либо операций технологических процессов ФНС России, на основании Приказа ФНС России от 14.03.2016 №ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»;
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
-  обеспечивать сохранность документов в отделе;
- осуществлять в своей работе принцип взаимозаменяемости между работниками отдела;
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право: 
-    вносить предложения по совершенствованию работы отдела;
- получать от начальника и заместителя начальника отдела необходимые сведения, объяснения, справки по вопросам, возникающим в процессе работы.
10. Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства РФ, 2004, №40, ст. 3961; 2017, №15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрегиональной инспекции ФНС России по Северо-Кавказскому федеральному округу (далее – Положением), утвержденным руководителем ФНС России 01.04.2015, положением об отделе, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
[bookmark: sub_26006]11. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: sub_26400]IV. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

[bookmark: sub_26007]12. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
[bookmark: sub_26008]-  распределения рабочего времени с целью соблюдения сроков  подготовки аналитических материалов и другой информации при  выполнении заданий и поручений начальника отдела.
- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе.
13. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- разработки методологии, в том числе информационной, для выполнения заданий и поручений начальника отдела.

[bookmark: sub_26500]V. Перечень вопросов, по которым консультант вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

[bookmark: sub_26009]14. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
[bookmark: sub_26010]- по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
- иным вопросам.
15. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению начальника отдела и руководства инспекции.

[bookmark: sub_26600]VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

[bookmark: sub_26011]16. В соответствии со своими должностными обязанностями консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
[bookmark: sub_26700]
VII. Порядок служебного взаимодействия

[bookmark: sub_26012]17. Взаимодействие консультанта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, №33, ст. 3196; 2009, №29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

[bookmark: sub_26800]VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

[bookmark: sub_26013]18. В соответствии с возложенными на отдел функциями и задачами государственные услуги гражданам и организациям не оказываются.

[bookmark: sub_26900]IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

[bookmark: sub_26014]19. Эффективность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:
- выполнению должностных обязанностей, определенных данным должностным регламентом;
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
- своевременности и оперативности выполнения заданий ФНС России, Аппарата полномочного представителя Президента в Северо-Кавказском федеральном округе, руководства инспекции, начальника отдела;
- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
- способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
- другим показателям деятельности в соответствии с положением об инспекции 



Должностной регламент 
консультанта отдела информационно-аналитической работы 
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 
по Северо-Кавказскому федеральному округу


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) консультанта Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Северо-Кавказскому  федеральному округу (далее – консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-3-010
2. Область профессиональной служебной деятельности консультанта: Регулирование в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной деятельности консультанта: Администрирование вопросов в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта осуществляются приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Северо-Кавказскому федеральному округу (далее – Инспекция).
5. Консультант непосредственно подчиняется начальнику отдела информационно-аналитической работы Инспекции (далее – Отдел), а в период его отсутствия – заместителю начальника Отдела. В части обеспечения информационной безопасности консультант подчиняется начальнику инспекции.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности консультанта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информационные системы и технологии», «Компьютерные и информационные науки» 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. 
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, служебного распорядка Межрегиональной инспекции  ФНС России по Северо-Кавказскому федеральному округу, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Кодекс Российской Федерации  об административных правонарушениях;
- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;
- Федеральный закон от 21 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 20 января 1994 г. № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203 «Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;
- Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 г. № 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена»;
- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации»;
- постановление Правительства РФ от 14.11.2015 № 1235 «О федеральной государственной информационной системе координации информатизации» (вместе с «Положением о федеральной государственной информационной системе координации информатизации»);
- постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистической системе»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 «Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. № 87 «Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий»;- приказ ФАПСИ от 13.06.2001 № 152 «Об утверждении Инструкции об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»;
- приказ ФСТЭК России от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;
- приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
- иных федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
6.4.2. Иные профессиональные знания:
- форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
- аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- вопросов в области обеспечения информационной безопасности; базовых информационных ресурсов; перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;
- нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации;
- принципов работы программно-аппаратных средств защиты информации, принципов алгоритмов защиты;
- основ защиты от разрушающих программных воздействий;
- порядка 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.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- понятия норм права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
- технологий и средств обеспечения информационной безопасности;
- средств ведения классификаторов и каталогов;
- сетевого оборудования (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);
- основ электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей);
- принципов работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;
- локальных сетей (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).
6.6. Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
- умения в области информационно-коммуникационных технологий.
6.7. Наличие профессиональных умений:
- защита от несанкционированного доступа к информации;
- определение потребности в технических средствах защиты;
- перевод информации в единый формат;
- проведение аттестационных мероприятий объекта информации;
- выполнение работы по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик;
- расчеты, анализ и обобщение результатов, составление технических отчетов и оперативных сводок по вопросам защиты информации;
-установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;
- проведение специальных исследований и контрольных проверок, аттестация объектов, помещений, технических средств, программ;
- мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы.
6.8. Наличие функциональных умений:
- осуществления антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;
- проведение плановых и внеплановых документальных (камеральных) проверок (обследований);
- проведение плановых и внеплановых выездных проверок;
-формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений, других распорядительных документов.
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III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности консультанта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию, консультант обязан:
- обеспечить организацию работы по эксплуатации автоматизированных рабочих мест работников Инспекции;
- обеспечить организацию работы по установке и эксплуатации базы данных АИС «Налог» в части СЭОД налоговых органов;
- обеспечить организацию работы по поддержанию в работоспособном состоянии справочно-правовых систем;
- обеспечить организацию работы по формированию предложений по разработке, корректировке программного обеспечения и эксплуатации задач в Инспекции;
- обеспечить организацию работы по обмену информацией в электронном виде или на внешних носителях информации с налоговыми органами и внешними организациями;
- обеспечить своевременную и качественную подготовку, в пределах своих полномочий, документов с пометкой «Для служебного пользования» в Отделе;
- координировать работы ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России по установке и своевременному обновлению эксплуатируемых в Инспекции ведомственных программных средств;
- координировать работы ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России по обеспечению работоспособности системного и прикладного программного обеспечения в Инспекции, своевременностью устранения выявленных нарушений эксплуатируемых программных средств;
- проводить мероприятия по обеспечению информационной безопасности, в том числе в целях обеспечения антитеррористической защищенности объекта, анализ их эффективности и выработка предложений системы информационной безопасности в Инспекции;
- обеспечить соблюдение налоговой тайны и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и  иными правовыми нормативными актами Российской Федерации;
- осуществлять контроль соблюдения правил безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации);
- обеспечить сохранность и конфиденциальность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- осуществлять техническую защиту информации в Инспекции;
- осуществлять мониторинг информации, циркулирующей в сетях, системах и помещениях с регламентируемым доступом Инспекции, с использованием аппаратно-программных средств предотвращения и пресечение утечки информации;
- участвовать в разработке и согласовании соглашений об информационном обмене Инспекции со сторонними организациями (правоохранительными, органами власти и иными организациями);
- в соответствии с принципом разграничения полномочий осуществлять подготовку заключений о правомерности предоставления информации, запрашиваемой сторонними организациями; 
- осуществлять контроль за организацией антивирусной защиты;
- осуществлять контроль за обеспечением резервного копирования баз данных и программных средств;
- организовывать работы по администрированию, предоставлению доступа и сопровождению услуги удаленного доступа к Федеральным информационным ресурсам;
- вести журнал рабочих мест и пользователей услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
- осуществлять контроль правомерности предоставления доступа к информационным ресурсам Инспекции;
- организовывать установку, настройку и сопровождение средств криптографической защиты информации, изготовление ключевых носителей для программ, используемых в Инспекции;
- вести журнал поэкземплярного учета используемых СКЗИ, эксплуатационной и технической документации к ним;
- вести учет пользователей СКЗИ;
- регистрировать и управлять учетными записями, сертификатами ключей подписей пользователей Удостоверяющего центра ФНС России на уровне Инспекции;
- организовывать работы по защите персональных данных;
- организовывать выполнение процедур по защите свидетелей;
- обеспечивать защиту информации при работе со съемными носителями;
- организовывать работы по соблюдению специальных требований и рекомендаций по технической защите конфиденциальной информации;
- осуществлять мероприятия по защите информации, составляющей налоговую тайну, при ее обработке с использованием компьютерных средств и передаче по каналам связи;
- обеспечивать защиту информации при работе с глобальной сетью Интернет на автоматизированных местах в Инспекции;
- обеспечивать своевременное рассмотрение предложений, заявлений и жалоб по вопросам, относящимся к вопросам информационной безопасности;
- обеспечивать своевременную и качественную подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам информационной безопасности;
- исполнять акты ФНС России по вопросам обеспечения соблюдения государственными гражданскими служащими ФНС России правил, ограничений и запретов в связи с исполнением должностных обязанностей, а также выполнение требований этих актов;
- формировать предложения по внедрению новых технологий в сфере безопасности информации;
- контролировать физическую сохранность средств и оборудования автоматизированной информационной системы;
- осуществлять обеспечение защиты информации и консультирование пользователей при работе с документами «Для служебного пользования»;
- представлять руководству Инспекции отчеты о состоянии защиты и о нештатных ситуациях на объекте информатизации и допущенных пользователями нарушениях установленных требований по защите информации;
- организовывать мероприятия по выявлению фактов несанкционированного доступа к информационным ресурсам автоматизированной системы, а также других нарушений, которые могут привести к разглашению или утрате конфиденциальной информации, и принятие мер противодействию выявленных фактов и нарушений;
- формировать установленную ФНС России отчетность по направлению информационной безопасности;
- принимать участие в аудиторских проверках налоговых органов и филиалов ФКУ «Налог-Сервис» по указанию ЦА ФНС России;
- координировать действия ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в части обеспечения информационной безопасности;
- расследовать инциденты информационной безопасности в Инспекции;
- принимать участие в организации и формировании планов закупок средств защиты информации (в т.ч. криптографических) и оборудования;
- принимать участие в проектировании, приёмке, сдаче в промышленную эксплуатацию программных и аппаратных средств (в части требований к средствам защиты информации);
- выполнять условия Служебного распорядка Инспекции;
- соблюдать общие принципы служебного поведения, утвержденные Указом Президента РФ от 12.03.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
- выполнять положения антикоррупционных законов, исполнение методических рекомендаций ФНС России по вопросам противодействия коррупции;
- исполнять положения правовых актов ФНС России, конкретизирующих механизмы урегулирования конфликта интересов государственных служащих
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию по обеспечению защиты служебной информации ограниченного распространения, в том числе служебной информации ограниченного распространения о принимаемых мерах по антитеррористической защищенности объекта (территории) консультант обязан:
- осуществлять контроль правомерности доступа должностных лиц (работников) к служебной информации ограниченного распространения, содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории), иных документах и на других материальных носителях информации;
- осуществлять контроль за надлежащим хранением и использованием служебной информации ограниченного распространения, в том числе содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории), иных документах и на других материальных носителях информации;
- осуществлять контроль за обеспечением установленного порядка работы со служебной информацией ограниченного распространения и ее хранения в целях выявления и предупреждения возможной утечки служебной информации ограниченного распространения, в том числе содержащейся в паспорте безопасности объекта (территории), и в иных документах и на других материальных носителях информации;
- выполнять технологические процессы, осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России по предмету деятельности отдела, применяя методы внутреннего контроля: самоконтроль. Самоконтроль - сплошным способом, смежный контроль,  текущий контроль – выборочный;
- выполнять иные поручения, не противоречащие налоговому и трудовому законодательству;
- соблюдать требования по защите информации на объекте информатизации;
- не разглашать конфиденциальную информацию;
- соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием  СКЗИ;
- сообщать администратору СКЗИ о ставших ему известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;
- сдавать СКЗИ администратору СКЗИ, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным Инструкцией об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;
- уведомлять администратора СКЗИ о фактах утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых сведений конфиденциального характера, а также о причинах и условиях возможной утечки таких сведений;
- выполнять порядок обращения с ключевыми документами и прочие вопросы обеспечения безопасного функционирования используемого ими оборудования и неразглашения конфиденциальной информации, к которой они допущены, в том числе сведений о криптоключах и ЭП;
- соблюдать положения нормативных документов, устанавливающих требования к обеспечению информационной безопасности на объекте информатизации инспекции;
- выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности на объекте информатизации инспекции;
- обеспечивать сохранности комплектности и целостности закрепленного оборудования; 
- обеспечивать целевое использование локальных (информационное пространство рабочей станции) и сетевых ресурсов ЛВС инспекции, предоставленных для выполнения служебных обязанностей;
- обеспечивать целостность специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;
- обеспечивать  в пределах своей компетенции соблюдения налоговой тайны и ее сохранности;
- выполнять основные обязанности гражданского служащего предусмотренные статьей 15 Федерального закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», приказов и распоряжений начальника инспекции;
- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации",  Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
- выполнять обязанности гражданского служащего, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;
- обеспечивать сохранность и конфиденциальность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управлений, Инспекций;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управлениям и  Инспекций;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
проходит в установленном законодательством Российской Федерации порядке:
обучение по охране труда;
медицинские осмотры, а также психиатрические освидетельствования и внеочередные медицинские осмотры по направлению работодателя;
незамедлительно извещает своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой известной ему ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о нарушении работниками и другими лицами, участвующими в деятельности отдела, требований охраны труда, о каждом известном ему несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания, острого отравления;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- выполнять положения антикоррупционных законов, исполнение методических рекомендаций ФНС России по вопросам противодействия коррупции;
- исполнять положения правовых актов ФНС России, конкретизирующих механизмы урегулирования конфликта интересов государственных служащих.
- осуществлять иные функции по поручению начальника Отдела Инспекции и руководства Инспекции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант имеет право:
- запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на него обязанностей сведения и материалы от работников Инспекции и территориальных налоговых органов, входящих в Северо-Кавказский федеральный округ;
- знакомиться с документами необходимыми для организации работы и принятия решений по вопросам, отнесённым к установленной сфере деятельности;
- привлекать в установленном порядке для проработки вопросов, отнесённых к установленной сфере деятельности, работников Инспекции и других специалистов;
- принимать участие в профессиональной подготовке, переподготовке, повышении квалификации, стажировке, организуемых ФНС России и Инспекцией;
- в установленном порядке вносить начальнику Инспекции предложения по совершенствованию работы Инспекции по вопросам входящим в его компетенцию.
10. Консультант осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства РФ, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрегиональной инспекции ФНС России по Северо-Кавказскому федеральному округу (далее – Положением), утвержденным руководителем ФНС России 01.04.2015, положением об отделе, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
[bookmark: sub_23006]11. Консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- организации и проведения мероприятий по защите информации;
- разработки предложений по совершенствованию практики применения нормативных правовых актов по вопросам обеспечения защиты информации в налоговых органах;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, Федеральными законами, иными нормативными  правовыми актами.
- иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами.
13. При исполнении служебных обязанностей консультант обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- оказания методической и практической помощи работникам Инспекции и территориальных налоговых органов при проведении предупредительно‑профилактической работы, служебных расследований и обеспечению информационной безопасности.
- иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

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

14. Консультант в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению начальника Инспекции.
15. Консультант в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- приказов, распоряжений, писем, отчётов по организации и проведению мероприятий по обеспечению информационной безопасности, защите государственной тайны, обеспечению режима секретности в Инспекции;
- писем по обращениям юридических и физических лиц по вопросам обеспечения информационной безопасности.
- аналитических материалов и предложений по повышению уровня информационной безопасности.

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

[bookmark: sub_23011]16. В соответствии со своими должностными обязанностями консультант принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.


VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие консультанта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

[bookmark: sub_23013]18. В соответствии с возложенными на отдел функциями и задачами государственные услуги гражданам и организациям не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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