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Должностной регламент
государственного налогового инспектора

                                отдела выездных налоговых проверок №3
УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела выездных налоговых проверок № 3 УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу  (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей  группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-071.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора осуществление налогового контроля.   
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются руководителем УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Управление).

  5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела выездных налоговых проверок №3 (далее - отдел), а в его отсутствие лицу, исполняющему обязанности начальника отдела. Государственный налоговый инспектор также подчиняется руководителю Управления, заместителю руководителя Управления, координирующему деятельность отдела.

В период временного отсутствия гражданского служащего, замещающего должность государственного налогового инспектора, исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего. На гражданского служащего, замещающего должность государственного налогового инспектора, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по другой должности гражданской службы.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

2.1. Наличие высшего образования – бакалавриата. 
2.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» при назначении на должность государственного налогового инспектора федеральной государственной гражданской службы требования к стажу не предъявляются.
2.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); правовыми знаниями основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаниями основ делопроизводства и документооборота; знаниями и навыками в области информационно-коммуникационных технологий. 

2.4. Наличие профессиональных знаний:

2.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 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 08.07.2019 № ММВ-7-19/343 «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 № 495 и ФНС России № 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 19.07.2018 № ММВ-7-2/460 «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. № 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 Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»; приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ №Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; приказ ФНС Российской Федерации от 16.07.2020 № ЕД-7-2/448 «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 07.11.2018 № ММВ-7-2/11 «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. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; приказ ФНС России от 07.11.2018 № ММВ-7-2/628 «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)».

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативно-правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

2.4.2. Иные профессиональные знания:  
- понятие «налоговый контроль»;  

- особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков;

- порядок и сроки проведения налоговых проверок;

- порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки.

- порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.
- знание нормативно-правовых актов и служебных документов, регулирующих вопросы, в области безопасности информации при реализации функций государственного управления и оказания государственных услуг.
2.5. Наличие функциональных знаний: 

2.5.1. принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

2.5.2. виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки;

2.5.3. виды ответственности за правонарушения в области защиты информации.
2.6. Наличие базовых умений:

2.6.1. мыслить системно (стратегически);

2.6.2. планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

2.6.3. коммуникативные умения;

2.6.4. работать 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;
2.6.5. умение управлять изменениями.
2.7. Наличие профессиональных умений:

2.7.1. работа в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; 

2.7.2. квалифицированного планирования работы; 

2.7.3. экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

2.7.4. ведения делопроизводства; 

2.7.5. составления делового письма; 

2.7.6. сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности;
2.7.7. применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;
2.7.8. обеспечения выполнения поставленных руководством задач; 

2.7.9. анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; 

2.7.10. использования опыта и мнения коллег, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

2.8. Наличие функциональных умений:

2.8.1. осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

2.8.2. подготовка деловой корреспонденции и актов управления;

2.8.3. прием и согласование документации, заявок, заявлений;

2.8.4. рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб. 
2.8.5. соблюдать требования по защите информации в процессе эксплуатации встроенного и общесистемного программного обеспечения, информационной системы (объектов информатизации) налоговых органов, телекоммуникационной инфраструктуры ФНС России.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела, 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».

3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных налоговых проверок №3, государственный налоговый инспектор обязан: 

3.2.1. обеспечивать подготовку к выездной налоговой проверке, проводить выездные налоговые проверки налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, осуществлять иные функции отдела, связанные с выездной налоговой проверкой;
          3.2.2. оформлять результаты проверок актами в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, приказом ФНС России от 7 ноября 2018 г. N ММВ-7-2/628@ "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, требований к документам, предоставляемым в налоговый орган на бумажном носителе, 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)".

3.2.3. принимать участие в рассмотрении материалов выездных налоговых проверок организаций и индивидуальных предпринимателей по вопросам соблюдения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, иных нормативных актов, связанных с правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты в бюджетную систему Российской Федерации  налогов, сборов и страховых взносов, соответствующих пеней и штрафов, составлять решения по результатам рассмотрения материалов налоговой проверки;
3.2.4. осуществлять взаимодействие с правоохранительными, контролирующими органами и другими ведомствами;

           3.2.5. направлять материалы выездных налоговых проверок в следственное управление Следственного комитета Российской Федерации для решения вопроса о возбуждении уголовного дела, в соответствии с п.3 ст.32 Налогового кодекса Российской Федерации, обеспечив соблюдение порядка оформления материалов в соответствии с требованиями совместного приказа от 06.09.2021 №110/709/01-04/142 «О межведомственном взаимодействии при проведении проверок, передаче материалов, содержащих признаки налоговых преступлений и имеющих признаки противоправных действий при государственной регистрации юридических лиц и банкротстве юридических и физических лиц,  принятии процессуальных решений по ним и расследовании уголовных дел данной категории»;

3.2.6.представлять интересы Управления в суде и Арбитражном суде по вопросам, курируемым отделом;

3.2.7.производить реализацию материалов проверки в сроки, установленные Налоговым кодексом Российской Федерации;

3.2.8.готовить материалы на нарушителей законодательства о налогах и сборах для привлечения их к административной ответственности в установленные сроки;

3.2.9.обеспечить представление материалов по проведенным выездным налоговым проверкам для составления месячной, квартальной, годовой и оперативной отчетности;

3.2.10.обеспечить ведение информационного ресурса «выездные налоговые проверки» в соответствии с едиными требованиями к формированию информационных ресурсов по выездным проверкам;

3.2.11.проводить мероприятия внутреннего контроля по операциям технологических процессов ФНС России в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля Отдела;

3.2.12.организовать работу по обеспечению своевременного поступления доначисленных платежей в бюджет и налоговых санкций по результатам выездных налоговых проверок;

3.2.13. рассматривать заявления и жалобы налогоплательщиков, с привлечением при необходимости других специалистов отдела, готовить и представлять заместителю руководителя Управления, координирующему деятельность отдела, начальнику Отдела предложения, заключения по заявлениям и жалобам на действия работников отдела при проведении проверок налогоплательщиков;

3.2.14. по поручению руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность отдела, начальника отдела исполнять другие функции, вытекающие из требований законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

3.2.15.исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих (в порядке подчиненности) руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

3.2.16.принимать участие в проведении экономической учебы в отделе, изучении поступивших методических рекомендаций и указаний ФНС России по вопросам проведения выездных налоговых проверок, анализе материалов проверок;

3.2.17. осуществлять выполнение планов работы отдела, ведения делопроизводства и обеспечения сохранности документов в отделе;

3.2.18. осуществлять внутренний контроль качества исполнения своих должностных обязанностей, принимает меры по устранению выявленных нарушений и недостатков;

3.2.19. участвовать в проведении семинаров с налогоплательщиками;
3.2.20. корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство;

3.2.21. осуществлять взаимодействие с другими отделами Управления;

3.2.22. готовить информацию по запросам ФНС России и иных контролирующих органов;

3.2.23. оказывать содействие государственным органам при реализации положений законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации о противодействии коррупции;

3.2.24. соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.2.25.соблюдать установленный в Управлении служебный распорядок, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией;

3.2.26.поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

3.2.27. хранить сведения ограниченного доступа, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, персональные данные, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.2.28. соблюдать установленный порядок работы с информацией ограниченного доступа и требования по информационной безопасности;

3.2.29. сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.2.30. обеспечить сохранность служебного удостоверения;

3.2.31. соблюдать требования пожарной безопасности, охраны труда, технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, техники безопасности труда;

3.2.32. осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения по совершенствованию деятельности отдела;

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

-на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности;

- на защиту своих персональных данных;

- на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- на доступ к информационным ресурсам, поименованным в приложении № 1 к настоящему должностному регламенту.

3.4. 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 сентября 2004 г. № 506, положением об УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

3.5. Государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) служебных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом, задачами и функциями отдела и управления, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

- за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

-за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

- за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; 
- за разглашение налоговой тайны, иной конфиденциальной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за разглашение, утрату носителей, нарушение порядка хранения и использования, несанкционированное копирование и передачу сведений ограниченного доступа, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- за несоблюдение, нарушение установленного порядка применения информационных технологий при обработке информации, правил хранения и передачи защищаемой информации;
- за утрату служебного удостоверения;

- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

- за нарушение норм и правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной охраны.

IV. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
           -  методов проведения выездных налоговых проверок; 

     -  соответствия представленных налогоплательщиками документов требованиям законодательства, их достоверности, полноты;

           - подготовки проектов решений по актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях.

              -  по реализации иных возложенных на Отдел задач и функций в пределах своей компетенции.
4.2. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

· иным вопросам, предусмотренным положением об Отделе, иными нормативными актами Российской Федерации.
V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1. Государственный налоговый инспектор отдела в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
· применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

· подготовки нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения по вопросам, касающимся выездных налоговых проверок;


· подготовки, проведения и оформления результатов выездных налоговых проверок, подготовки проектов решений по результатам проведенных выездных налоговых проверок;

· проведения "экономических учеб" в отделе;

· иным вопросам.

5.2. Государственный налоговый инспектор отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

- положений об отделе;

- планов работы отдела;

- графика отпусков гражданских служащих отдела;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

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

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.01.2005 № 30 (ред. от 27.08.2015) «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти», Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным Постановление Правительства РФ от 28.07.2005 № 452 (ред. от 27.08.2015) «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти», регламентом Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы», административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в ФНС России и управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, 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 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции государственный налоговый инспектор выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых в Управлении:
- бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов  о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

· выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

· своевременности и оперативности выполнения поручений;

· качеству выполненной работы;

· профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

· способности четко организовывать и планировать выполнению 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.

