Должностной регламент
Старшего государственного налогового инспектора
 отдела предпроверочного анализа и истребования документов
Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Коми
(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа 
Российской Федерации, наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Коми (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-095.
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Коми.
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной ИФНС России № 3 по Республике Коми.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования. 
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1.  знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2.  знаниями основ:
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона  от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
· Конституция Российской Федерации" (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ);
· Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
· Налоговый кодекс Российской Федерации
· Бюджетный кодекс Российской Федерации
· Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);
· Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";
· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
· Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";
· Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
· Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
· Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
· Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";
· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
· Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";
· постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
· приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 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)"
· Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений";
· Приказ ФНС России от 05.10.2009 г. № ММ-8-2/41дсп@ «Об утверждении Регламента планирования и подготовки выездных налоговых проверок»;
· Письмо ФНС Росси от 10.11.11 г. № АС-5-2/1367дсп@ «О проведении предпроверочного анализа налогоплательщика»;
· «Регламент организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках», утвержденного Приказом ФНС России от 22.03.2007 г. № ММ-4-06/12дсп@; 
· Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/518@ "Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов";
· Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N ММВ-7-2/520@ "Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";
· Приказ ФНС России от 2 августа 2005 г. N САЭ-3-06/354@ "Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях";
·   Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. N ММВ-7-2/168@ "Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";
·   Приказ ФНС России от 6 мая 2007 г. N ММ-3-06/281@ "Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах";
· Приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";
·   Приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению Акта налоговой проверки, требований к составлению Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)" (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015 г., регистрационный номер 37445);
· Приказ ФНС России от 11.04.2011 N ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;
· Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»;
· Приказ ФНС России от 11.09.2015 № ММВ-7-12/392@ «О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников ФНС России и ее территориальных органов, на работников ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России и его филиалов»;
· Приказ ФНС России от 16.04.2015 № ММВ-7-16/156@ «Об утверждении Концепции развития внутреннего аудита налоговых органов Российской Федерации»;
· Приказ ФНС России от 15.01.2015 № ММВ-7-12/6@ «Об утверждении Перечня технологических процессов ФНС России и их владельцев, а также порядка ведения Перечня технологических процессов ФНС России и Регламента разработки паспортов функций и ведения реестра паспортов функций». 
Старший государственный налоговый инспектор 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;
-  основы финансовых и кредитных отношений;
-  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.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
· понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
· принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
· виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
· проведение предпроверочного анализа налогоплательщика;
· технологии и средства обеспечения информационной безопасности.
6.6. Наличие базовых умений:
· требования к умениям в области информационно-коммуникационных технологий;
· общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств;
· умение мыслить системно (стратегически);
· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
· коммуникативные умения;
· умение управлять изменениями;
· умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
· - умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- проведение предпроверочного анализа и мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков, планируемых к включению и включенных в План выездных проверок
· организации работы налоговых органов при истребовании документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках;
· организация процедуры допроса в качестве свидетеля в порядке ст. 31 НК,  составлении протоколов на основании проведения допросов свидетелей в порядке ст. 90 НК РФ
· контроль за полнотой привлечения лиц к ответственности за налоговое правонарушение, предусмотренное НК РФ (за исключением налогового правонарушения, дело о выявлении которого рассматривается в порядке, установленном ст.101 НК РФ), в соответствии с должностными обязанностями.
6.8. Наличие функциональных умений: 
· осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
· принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 
· виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
· процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 
· ограничения при проведении проверочных процедур;
· меры, принимаемые по результатам проверки;

III. Должностные обязанности, права и ответственность.

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел предпроверочного анализа и истребования документов, старший государственный налоговый инспектор обязан исполнять должностные обязанности в соответствии с инструкцией на рабочее место РМ 10-2-1, РМ10-3-1 обеспечивает  замену  рабочих мест  на период  временного отсутствия работников  (командировка, отпуск, б/лист и др.) по рабочим местам РМ10-2-1, РМ 10-3-1, РМ10-5-1, обеспечивает поддержку рабочих мест в зависимости от объема выполняемых  работ по рабочему месту РМ10-5-1, в том числе: 
8.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него служебным контрактом;
8.2. Соблюдать и обеспечить соблюдение правил внутреннего трудового распорядка организации; соблюдать трудовую дисциплину;
8.3. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
8.4. Бережно относиться к имуществу работодателя и других работников; 
8.5. Незамедлительно сообщить начальнику Инспекции либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества Инспекции;
8.6. осуществлять контроль за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и других обязательных платежей в бюджет и государственные внебюджетные фонды.
8.7. обеспечивать правильность применения мер ответственности за совершение налоговых правонарушений, предусмотренных законодательством Российской Федерации, административных штрафов за эти нарушения;
8.8. осуществлять взаимодействие с другими отделами Инспекции в связи с выполнением возложенных на Отдел задач;
8.9. осуществлять предпроверочный анализ налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации из внешних источников о налогоплательщиках (в том числе об открытых счетах в кредитных организациях, наличии недвижимого имущества и транспортных средств, водных и иных материальных ресурсов, информации, полученной от правоохранительных, таможенных  и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров; информации о пользователях природными ресурсами,  других данных), с учетом критериев риска налоговых правонарушений, в том числе с помощью инструментов программного обеспечения функционального блока № 3 АИС «Налог-3» (технологического процесса 103.06.09.00.0010 «Отбор отраслей/ налогоплательщиков для проведения предпроверочного анализа», 103.06.09.00.0020 «Проведение предпроверочного анализа отобранных налогоплательщиков и подготовка предложений по включению в План ВНП/приглашению на Комиссию налогового органа по побуждению налогоплательщика к добровольному уточнению своих налоговых обязательств», 103.06.09.00.0090 «Мониторинг качества предпроверочного анализа»); 
8.10. участвовать в рассмотрении совместно с правовым отделом представленных налогоплательщиком возражений (объяснений) по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях;
8.11. осуществлять подготовку и своевременную передачу в правовой отдел материалов для производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах (в том числе о совершении налоговых правонарушений), совершенных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сбора или налоговыми агентами;
8.12. вручать решения налогоплательщикам и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;
8.13. участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
8.14. осуществлять взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
8.15. обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и передачу документов на архивное хранение;
8.16. соблюдать обязанности государственного служащего;
8.17. обеспечивать сохранность сведений ограниченного распространения и соблюдение налоговой тайны;
8.18. осуществлять работу по изучению налогового законодательства;
8.19. осуществлять использование услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
8.20. обеспечивать соблюдение валютного контроля с учетом наделенных полномочий налогового органа и в пределах его компетенции;
8.21. выполнять требования по защите сведений, содержащих конфиденциальную и иную информацию ограниченного доступа (распространения), в том числе при их обработке средствами вычислительной техники и передаче по каналам связи; 
8.22. осуществлять обработку персональных данных;
8.23. выполнять требования по защите персональных данных, ставших известными при выполнении должностных обязанностей, в том числе при их обработке в информационных системах персональных данных;
8.24. Осуществлять внутренний контроль выполняемых операций технологических процессов ФНС России с использованием методов и в сроки, указанные в  картах внутреннего контроля отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право на:
9.1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
9.2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
9.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
9.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
9.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа; 
9.6. Принятие решения в соответствии с должностными обязанностями; доступ к сведениям о налогоплательщиках, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном настоящим должностным регламентом; доступ к документ, имеющими  гриф «Для служебного пользования»;
9.7. Взаимодействие и ведение переписки с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Республики Коми, органами местного самоуправления,  налоговыми органами, организациями и гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию, взаимодействие со всеми отделами Инспекции по вопросам, курируемым Отделом;
9.8. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации; 
9.9. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9.10. Защиту сведений о гражданском служащем;
9.11. Должностной рост на конкурсной основе;
9.12. Профессиональное развитие в порядке в порядке, установленном Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
9.13. Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
9.14. Проведение по его заявлению служебной проверки;
9.15. Защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
9.16. Медицинское страхование в соответствии с Федеральным законом 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
9.17. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
9.18. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрайонной ИФНС России №3 по Республике Коми утвержденного Руководителем Управления Федеральной налоговой службы 10 мая 2017 года, положением об отделе предпроверочного анализа и истребования документов, приказами (распоряжениями) УФНС России, приказами инспекции, поручениями руководителя инспекции.
11. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с настоящими должностными обязанностями и установленными полномочиями.
13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в соответствии с настоящими должностными обязанностями и установленными полномочиями.
V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: решений в части методического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов в рамках функциональных направлений деятельности отдела.
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) актов по поручению руководства инспекции.
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- планов проведения профессиональной учебы отдела; 
- иных актов по поручению руководства инспекции.


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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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

18. Государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
- обеспечение эффективности в части полноты и своевременности истребования документов в порядке ст. 93.1 НК РФ по поручениям иных территориальных налоговых органов и поручений о допросе свидетеля в рамках ст. 90 НК РФ;
- 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.
- 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);
- 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.
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