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Должностной регламент 
Главного государственного инспектора отдела информационно-аналитической работы
Межрайонной ИФНС России №11 по Приморскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела информационно-аналитической работы Межрайонной ИФНС № 11 по Приморскому краю относится к ведущей  группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
3. Вид профессиональной служебной  деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России №11 по Приморскому краю (далее - инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего профессионального образования.
6.2. Наличие требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не установлено.
6.3. Наличие базовых знаний:
- государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
- основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», 
- знание законодательства о гражданской службе (Закон РФ от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Постановление Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», Приказ ФНС РФ от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы», иные Указы и распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, федеральные нормативные правовые акты, касающихся деятельности ФНС России); 
- законодательства о противодействии коррупции (Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указ Президента РФ от 18.05.2009 № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»);
- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; форм и методов работы с применением автоматизированных средств Инспекции; аппаратного и программного обеспечения;
- знание основ инспекции и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения;
- знание служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства;
- знание правил охраны труда и противопожарной безопасности.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями); 
- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 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»; 
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 
- 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 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, правахи обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
 Главный 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: понятие и порядок урегулирования задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, требования к составлению требования об уплате налога и сбора взыскание задолженности, списание задолженности;  порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; основы бухгалтерского и налогового учёта, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения; порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности; основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности и др.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- системы взаимодействия с гражданами и организациями, межведомственного взаимодействия, управления государственными информационными ресурсами, информационной безопасности, управления эксплуатацией.
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации урегулирования задолженности;
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; 
- процедура организации урегулирования задолженности; 
- порядок, этапы, инструменты проведения мер по принудительному взысканию задолженности; 
- ограничения при проведении мер по принудительному взысканию задолженности;
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически); 
-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 
- коммуникативные умения; 
- умение управлять изменениями.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- обеспечения выполнения поставленных руководством задач;
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 
- управления электронной почтой; 
- подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
6.8. Наличие функциональных умений: 
- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
- подготовка методических материалов и других материалов;
-подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности отдела

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационно-аналитической работы, главный государственный налоговый инспектор обязан осуществлять: 
- обеспечивать и формировать требования об уплате  налога и сбора,
- обеспечивать и осуществлять контроль за использованием требований об уплате налогов и сборов,
- обеспечивать и осуществлять отбор объектов для применения меры в виде  обращения взыскания налога и сбора, страховых взносов, а также пени за счет иного имущества налогоплательщика – юридического лица или наложении ареста на имущество  налоговым органом с санкции прокурора,
- обеспечивать и выносить решение и постановление о взыскании налога, сбора, страховых взносов, а также пени за счет имущества налогоплательщика – юридического лица,
- обеспечивать и проводить арест имущества должника - юридического лица с санкции прокурора,
- обеспечивать и осуществлять контроль за исполнением постановлений налоговых органов об обращении взыскания, а также о наложении ареста на имущество организаций-должников юридических лиц,
- обеспечивать анализ и своевременно формировать решения о взыскании задолженности с бюджетных организаций, лицевых счетов налогоплательщиков. Осуществлять контроль за погашением задолженности. В случае не погашения задолженности направлять документы в ФССП для возбуждения исполнительно производства. Подготавливать и направлять в правовой отдел документы по взысканию задолженности в судебном порядке по бюджетным организациям с суммой задолженности более 5 млн. руб. На постоянной основе осуществлять контроль за погашением задолженности, своевременно информировать органы федерального казначейства, администрации и т.д.
- осуществлять анализ и взаимодействие с ИФНС по Первомайскому району г. Владивостока по взысканию задолженности по ст. 47 НК РФ. Обеспечивать контроль за погашением задолженности, своевременным уведомлением ФССП об изменении сумм задолженности, направлять ходатайства и осуществлять контроль за наложением арестов на имущество должника. 
- обеспечивать и формировать требования об уплате налога и сбора физического лица,
- обеспечить и формировать решения о взыскании налога и сбора, а также пени за счет  имущества налогоплательщика – физического лица,
- обеспечивать и осуществлять контроль за исполнением требований об уплате налогов и сборов, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности.
- проводить оперативные мероприятия по взысканию задолженности с юридических и физических лиц. 
- ежемесячно осуществлять анализ должников юридических и физических лиц и направлять список для подготовки на заседания межведомственных комиссий.
- проводить работу по приглашению должников на комиссию по урегулированию задолженности, проводимой в налоговом органе. 
- проводить анализ и своевременно готовить и направлять пакет документов в суд для взыскания задолженности в принудительном порядке по ст. 48 НК РФ. Специалист контролирует не допущение фактов возникновения не охваченной исками задолженности.
- вести реестр направленных в суды документов на взыскание задолженности по ст. 48 НК РФ. 
- ежеквартально осуществлять сверку с судами, по которым не получены судебные приказы и исполнительные листы.
- своевременно осуществлять контроль за погашением задолженности по исполнительным документам. Своевременно направлять  документы (судебные приказы, исполнительные листы) для взыскания задолженности в подразделения ФССП, работодателям в банки.
- на постоянной основе осуществлять мониторинг погашения задолженности по исполнительным документам, находящимся в ФССП, у работодателей, банках, производить выгрузку уточненных решений в случае добровольной оплаты, уменьшения, списания задолженности в органы ФССП. 
- вести акт сверки по исполнительным производствам. Ежемесячно проводить акт сверки со службами ФССП по возбуждению/окончанию/ оплате по исполнительным документам. 
- ежемесячно осуществлять контроль за возбуждением/окончанием исполнительных производств. На постоянной основе осуществлять анализ и контроль за поступлением денежных средств от ФССП. 
- на постоянной основе вести работы с ФССП о необходимости вынесения решений Об ограничении выезда за границу, по физическим лицам, зарегистрированными как индивидуальные предприниматели своевременно и оперативно готовить и направлять документы в судебные органы для вынесения решения о принятии обеспечительных мер в виде запрета на выезд за границу.  
-  на постоянной основе проводить анализ исполнительных документов, находящихся на исполнении в кредитных организациях, и иных организациях которыми осуществляются выплаты физическим лицам на предмет взыскания денежных средств. 
- ежемесячно осуществлять выезд с ФССП по физическим и юридическим лицам, имеющим задолженность. В случае необходимости установления местонахождения должника или имущества осуществлять выезд самостоятельно. 
-  раз в полугодие проводить анализ физических и юридических лиц, исполнительные производства по которым окончены без погашения задолженности на предмет наличия оснований для возврата исполнительных документов, решений налогового органа в ФССП, направления работодателю или на счета в банки.  
- ежедневно  осуществлять самоконтроль сроков принятия решений на взыскание задолженности с юридических и физических лиц, установленных письмами вышестоящих налоговых органов, налоговым кодексом и иными нормативно-правовыми актами. 
- в случае наличия проблемных ситуаций оперативно подготавливать и направлять запросы на сайты технической поддержки.
- подготовка и анализ статистической налоговой отчетности, подготовка и направление  информаций. 
- на постоянной основе осуществлять контроль за корректностью и полнотой  ведения информационных ресурсов «Журнал работы по принудительному взысканию недоимки»
- осуществляет взаимодействие с ФССП и работодателями в части взыскания государственной пошлины, административных штрафов, штрафов за нарушение валютного законодательства.  Вносит в АИС Налог, АИС налог-3 исполнительные листы и др. документы. Проводит контроль за погашением государственной пошлины, административных штрафов, штрафов за нарушение валютного законодательства.  Ведет реестр исполнительных производств по государственной пошлине, административным штрафам, штрафам за нарушение валютного законодательства. 
- заполняет ИР Оперативно-бухгалтерский учет\Недоимка\Взыскание задолженности по неналоговым платежам.
- проведение мероприятий по привлечению физических лиц -индивидуальных предпринимателей к административной ответственности по  ст. 14.13, 19.5. КоАП.
- обеспечивать и формировать пакет документов для принятия решения о признании безнадежной  к взысканию и списанию недоимки и задолженности по пеням и штрафам по налогам и сборам,
- подготовка и списание задолженности физических и юридических лиц в рамках реализации приказов ФНС России,  при отказе судебных органов в восстановлении сроков взыскания задолженности, а также по решениям  местных органов власти.
- обеспечивать и осуществлять проверку расчетов при изменении учета налогоплательщиков по всем налогам и видам платежей,
- обеспечивать и осуществлять  проверку материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой  Российской Федерации при реорганизации и ликвидации организаций по всем налогам и видам платежей.
- обеспечивать и подготавливать материалы  для обеспечения производства  по делам о налоговых и административных правонарушениях, нарушения законодательства о налогах и сборах , а именно :
- на основании принятых решений о привлечении налогоплательщиков к налоговой ответственности, в установленный срок обеспечивать и формировать требования об уплате налоговой санкции,
- обеспечивать и осуществлять ежемесячный контроль за исполнением решений налоговых органов о взыскании налоговой санкции.
- обеспечивать и осуществлять работу с платежами в бюджет, задержанными неплатежеспособными банками:
- обеспечивать и вести Журнал учета денежных средств, списанных с расчетных счетов налогоплательщиков, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов,
- обеспечивать и проводить ряд мероприятий в соответствии с методическими рекомендациями по сбору дополнительных документов и информации от налогоплательщика, кредитных организаций и других источников по рассмотрению вопроса об отражении денежных средств, списанных с расчетного счета  налогоплательщика, но не зачисленных на счета по учету доходов бюджетов,
- обеспечивать и осуществлять работу по составлению налоговой отчетности и отчетов о ходе проводимой работы с «зависшими платежами»,
- обеспечивать и осуществлять мониторинг кредитных организаций состоящих на учете в налоговом органе,
- обеспечивать и проводить анализ ситуации с «зависшими»  платежами в банках.
- обеспечивать и осуществлять контроль за исполнением банками решений налогового органа о взыскании налогов за счет денежных средств и приостановлении операций по счетам налогоплательщиков:
- обеспечивать и выявлять факты несвоевременности исполнения кредитными организациями инкассовых поручений (распоряжений) на перечисление налогов и сборов в соответствующие бюджеты,
- обеспечивать и осуществлять контроль за своевременностью исполнения банками инкассовых поручений и решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков,
- обеспечивать и проводить работу с нарушениями, выявленными в ходе контрольных мероприятий.
- обеспечивать и выявлять факты несвоевременности исполнения кредитными организациями поручений налогоплательщиков на перечисление налогов и сборов в соответствующие бюджеты,
- обеспечивать и осуществлять контроль за своевременностью исполнения банками  платежных поручений налогоплательщиков,
- осуществлять контроль за наличием переплаты по налогам, сборам, пеням, штрафам, проводить работу по информирование налогоплательщиков об образовавшейся  переплате.
 - проведения зачетов излишне уплаченных или взысканных сумм по заявлению налогоплательщика (юридического или физического лица);
- проведения зачетов излишне уплаченных или взысканных сумм, а также принятых к возмещению сумм НДС, исчисленного по ставке 0 процентов по инициативе налогового органа;
- осуществления возврата излишне уплаченных или взысканных сумм налогов (сборов) и возмещение НДС, исчисленного по ставке 0 процентов;
- осуществление возврата государственной пошлины по заявлениям юридических и физических лиц;
- обеспечивать полному ведения и анализ ИР Журнал учета работы по зачетам и возвратам.
- обеспечивать и проводить работу с нарушениями, выявленными в ходе контрольных мероприятий.
- обеспечивать и готовить информации и отчеты по вопросам, находящимся в компетенции Отдела для руководства Инспекции и Управления ФНС России по Приморскому краю.
- обеспечивать и вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела.
 - выполнять другую работу в пределах, закрепленных за отделом функций. 
- исполнять инфе поручения начальника и заместителя начальника отдела.
- соблюдать служебную тайну в соответствии с требованиями законодательства по защите информации, руководствуясь Порядком представления налоговыми органами конфиденциальной информации, утвержденным приказом Министерства Российской  Федерации по налогам и сборам от 03.10.2000 и № БГ -3-24\346. 9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
- обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 
- вносить предложения по любым вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на Отдел задач;
- вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- запрашивать и получать в установленном порядке от отделов Инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
- работать с документами отделов Инспекции для выполнения возложенных на Отдел задач;
- пользоваться услугой удаленного доступа к ФИР, сопровождаемым МРИ ФНС России по ЦОД, в рамках установленных для него прав доступа, с соблюдением требований безопасности и нераспространения конфиденциальной информации, регламентируемых законодательными и иными нормативными правовыми актами;
- осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъекта Российской Федерации, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, актами ФНС России и Управления.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный  государственный налоговый инспектор имеет право:
- вносить предложения по совершенствованию работы отдела урегулирования задолженности;
- запрашивать и получать в установленном порядке от отделов Инспекции по Приморскому краю материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела; 
- вести в установленном порядке переписку с физическими и юридическими лицами по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- готовить проекты документов по функциям отдела и направлять их на заключение соответствующим подразделениям Инспекции;
- представлять налоговый орган в судах, местных органах государственной власти, государственных учреждениях по поручению руководства Инспекции;
- вносить предложения, направленные на совершенствование налогового законодательства, работы отдела и инспекции по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей;
- требовать от налогоплательщиков или иных обязательных лиц документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов.
10. Главный 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,  Управления  Федеральной налоговой службы по Приморскому краю и  Межрайонной ИФНС России №11 по Приморскому краю.
11. Главный 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 главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор  не вправе самостоятельно принимать решения. 
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор  не обязан самостоятельно принимать  управленческие  и иные решения.

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

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  по направлению деятельности отдела - обеспечение процедур банкротства.
15.Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  по направлению деятельности отдела - обеспечение процедур банкротства.

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

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



VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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 № 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

18. Главный государственный налоговый инспектор бесплатно информирует (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.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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, принимаемых решений.


И.о. начальника отдела 
информационно-аналитической работы	                                              А.В. Дивина

Согласовано:
Заместитель начальника инспекции			                  	      Е.В. Сагайдак

Ответственный технолог                                                                          А.А. Харина
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