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Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора
 контрольного отдела
Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора контрольного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей 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», - 11-3-4-070.
2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности. Оперативный контроль. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области. 
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику контрольного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Ивановской области (далее – Управление).

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие у гражданского служащего, замещающего должность старшего государственного налогового инспектора, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата по направлениям подготовки (специальностям) профессионального образования «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Финансы и кредит», Менеджмент», «Экономика и управление на предприятии», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлениям подготовки (специальностям), указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки;

6.2. Наличие базовых знаний, включая знание 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, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

6.3. Наличие профессиональных знаний, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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 управления.

6.3.1. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела устанавливаются квалификационные требования:

6.3.1.1.В сфере законодательства Российской Федерации и иных нормативно – правовых актов:
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

Конституции Российской Федерации,

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 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»;

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 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, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».
6.3.1.2. В сфере контроля и надзора за соблюдением законодательства Российской Федерации о применении контрольно-кассовой техники, за полнотой учета выручки в организациях и у индивидуальных предпринимателей, а также за соблюдением платежными агентами, банковскими платежными агентами и банковскими платежными субагентами, обязанностей по сдаче в кредитную организацию полученных от плательщиков при приеме платежей наличных денежных средств для зачисления в полном объеме на свой специальный банковский счет (счета), использованию платежными агентами, поставщиками, банковскими платежными агентами, банковскими платежными субагентами специальных банковских счетов для осуществления расчетов:

Федеральный закон от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 03.06.2009 № 103-ФЗ «О деятельности по приему платежей физических лиц, осуществляемой платежными агентами»;

Федеральный закон от 27.06.2011 № 161-ФЗ «О национальной платежной системе»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2008 № 359 «О порядке осуществления наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием платежных карт без применения контрольно-кассовой техники»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.01.2017 № 70 «Об основаниях использования фискального накопителя, срок действия ключа фискального признака которого составляет не менее 13 месяцев»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.03.2017 № 296 «Об утверждении Правил выдачи и учета документов, подтверждающих факт осуществления расчетов в отдаленных или труднодоступных местностях между организацией или индивидуальным предпринимателем и покупателем (клиентом) без применения контрольно-кассовой техники»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.11.2010 № 920 «Об утверждении перечня товаров (работ, услуг), в оплату которых платежный агент не вправе принимать платежи физических лиц»


Приказ Минфина Российской Федерации от 17.10.2011 № 132н

«"Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения»";

Приказ Минфина Российской Федерации от 17.10.2011 № 133н

«Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей»

Приказ ФНС России от 21.03.2017 № ММВ-7-20/229@

«Об утверждении дополнительных реквизитов фискальных документов и форматов фискальных документов, обязательных к использованию»

Приказ ФНС России от 25.01.2018 № ММВ-7-20/44@

«Об утверждении перечня информации и (или) документов, порядка, формы и формата их предоставления оператором фискальных данных налоговым органам при проведении ими контроля и надзора»;

Приказ ФНС России от 14.12.2017 № ММВ-7-20/1061@

«Об утверждении порядка обеспечения налоговым органам доступа к фискальным данным в режиме реального времени и представления фискальных данных оператором фискальных данных по запросу налогового органа»;

Приказ ФНС России от 29.05.2017 № ММВ-7-20/484@

«Об утверждении форм заявлений о регистрации (перерегистрации) контрольно-кассовой техники и снятии контрольно-кассовой техники с регистрационного учета, карточки регистрации контрольно-кассовой техники и карточки о снятии контрольно-кассовой техники с регистрационного учета, а также порядка заполнения форм указанных документов и порядка направления и получения указанных документов на бумажном носителе»;

Приказ ФНС России от 29.05.2017 № ММВ-7-20/483@

«Об утверждении случаев, порядка и сроков предоставления информации и документов в электронной форме организациями и индивидуальными предпринимателями, осуществляющими расчеты, и пользователями в налоговые органы через кабинет контрольно-кассовой техники»;

Приказ ФНС России от 21.03.2017 № ММВ-7-20/232@

«Об утверждении Порядка ведения кабинета контрольно-кассовой техники»;

Приказ ФНС России от 13.02.2014 № ММВ-7-2/49@

«Об утверждении формы и порядка предоставления оператором по приему платежей физических лиц информации по запросам налоговых органов, а также формата представления операторами по приему платежей физических лиц в электронном виде информации по запросам налоговых органов»

Приказ ФНС России от 25.07.2012 № 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 13.02.2014 № ММВ-7-2/48@ «Об утверждении формы и порядка направления налоговым органом запроса оператору по приему платежей физических лиц»;

Приказ ФНС России от 25.07.2012 № ММВ-7-2/519@ «Об утверждении Порядка представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), об операциях на счетах (специальных банковских счетах), об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств по запросам налоговых органов на бумажном носителе, а также соответствующих форм справок и выписки»;

Приказ ФНС России от 25.07.2012 № 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».

6.3.1.3. В сфере лицензионного контроля за деятельностью по производству и реализации защищенной от подделок полиграфической продукции:

Федеральный закон от 04.05.2011 N 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

Постановление Правительства РФ от 24.09.2012 № 965 «О лицензировании деятельности по производству и реализации защищенной от подделок полиграфической продукции»;
Приказ Минфина Российской Федерации от 07.02.2003 № 14н «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2002 г. N 817».

6.3.1.4. В сфере лицензионного контроля за деятельностью по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах: 

Федеральный закон от 29.12.2006 № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»;

Федеральный закон от 07.08.2001 № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;

Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 26.12.2011 № 1130 «О лицензировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах»

Постановление Правительства Российской Федерации от 10.07.2007 № 441 «Об утверждении Правил совершения операций с денежными средствами при организации и проведении азартных игр»

Постановление Правительства Российской Федерации от 13.07.2011 № 567 «Об утверждении Правил подтверждения источников происхождения денежных средств, вносимых в оплату уставного капитала организатора азартных игр в букмекерской конторе или тотализаторе»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 23.08.2007 № 540 «О составе и порядке представления организатором азартных игр сведений, необходимых для осуществления контроля за соблюдением требований законодательства о государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 27.01.2014 № 60 «Об утверждении Правил ведения в букмекерских конторах и тотализаторах учета участников азартных игр, от которых принимаются ставки на официальные спортивные соревнования, и Правил представления в Федеральную налоговую службу данных учета в букмекерских конторах и тотализаторах участников азартных игр, от которых принимаются ставки на официальные спортивные соревнования»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 08.05.2015 № 452 «О дополнительных требованиях к организаторам азартных игр»;

Указание Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

Указание Банка России от 07.10.2013 N 3073-У «Об осуществлении наличных расчетов»;

«Положение о правилах осуществления перевода денежных средств»
(утверждено Банком России 19.06.2012 N 383-П).

6.3.1.5. В сфере федерального государственного надзора за проведением лотерей:

Федеральный закон от 11.11.2003 № 138-ФЗ «О лотереях»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 11.09.2012 № 913 «Об утверждении Положения о федеральном государственном надзоре за проведением лотерей»

Приказ Минфина России от 23.12.2015 № 206н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению федерального государственного надзора за проведением лотерей».

Приказ Минфина России от 26.08.2014 № 81н «Об утверждении формы и сроков представления отчета о всероссийской государственной лотерее»;


6.3.1.6. В сфере контроля за исполнением организациями, содержащими  тотализаторы и букмекерские конторы, а также организующими и проводящими лотереи, тотализаторы (взаимные пари) и иные основанные на риске игры, в том числе в электронной форме Федерального закона от 07.08.2001 № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»:

Федеральный закон от 07.08.2001 № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 19.03.2014 № 209 «Об утверждении Положения о представлении информации в Федеральную службу по финансовому мониторингу организациями, осуществляющими операции с денежными средствами или иным имуществом, и индивидуальными предпринимателями и направлении Федеральной службой по финансовому мониторингу запросов в организации, осуществляющие операции с денежными средствами или иным имуществом, и индивидуальным предпринимателям»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2012 № 667 «Об утверждении требований к правилам внутреннего контроля, разрабатываемым организациями, осуществляющими операции с денежными средствами или иным имуществом, и индивидуальными предпринимателями, и о признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 29.05.2014 № 492 «О квалификационных требованиях к специальным должностным лицам, ответственным за реализацию правил внутреннего контроля, а также требованиях к подготовке и обучению кадров, идентификации клиентов, представителей клиента, выгодоприобретателей и бенефициарных владельцев в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

Приказ Росфинмониторинга от 22.04.2015 № 110 «Об утверждении Инструкции о представлении в Федеральную службу по финансовому мониторингу информации, предусмотренной Федеральным законом от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;

Приказ Росфинмониторинга от 17.02.2011 № 59 «Об утверждении Положения о требованиях к идентификации клиентов и выгодоприобретателей, в том числе с учетом степени (уровня) риска совершения клиентом операций в целях легализации (отмывания) доходов, полученных преступным путем, и финансирования терроризма»;

Приказ Росфинмониторинга от 03.08.2010 № 203 «Об утверждении положения о требованиях к подготовке и обучению кадров организаций, осуществляющих операции с денежными средствами или иным имуществом, в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;

Приказ Росфинмониторинга от 08.05.2009 № 103 «Об утверждении Рекомендаций по разработке критериев выявления и определению признаков необычных сделок».

6.3.1.7. В сфере контроля за оборотом товаров, в отношении которых принято решение о маркировке их контрольными (идентификационными) знаками;

«Соглашение о маркировке товаров средствами идентификации в Евразийском экономическом союзе» (Заключено в г. Алматы 02.02.2018);

Постановление Правительства Российской Федерации от 11.08.2016 № 787 «О реализации пилотного проекта по введению маркировки товаров контрольными (идентификационными) знаками по товарной позиции «Предметы одежды, принадлежности к одежде и прочие изделия, из натурального меха» и признании утратившим силу постановления Правительства Российской Федерации от 24 марта 2016 г. N 235»

Постановление Правительства РФ от 30.05.2018 № 620 «О проведении эксперимента по маркировке средствами идентификации обувных товаров на территории Российской Федерации»

Постановление Правительства Российской Федерации от 24.03.2018 № 321.

«О проведении эксперимента по маркировке отдельных видов драгоценных металлов, драгоценных камней и изделий из них»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2017 № 1433 «О проведении эксперимента по маркировке табачной продукции средствами идентификации и мониторингу оборота табачной продукции»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 24.01.2017 № 62 «О проведении эксперимента по маркировке контрольными (идентификационными) знаками и мониторингу за оборотом отдельных видов лекарственных препаратов для медицинского применения»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 28.04.2018 № 792-р «Об утверждении перечня отдельных товаров, подлежащих обязательной маркировке средствами идентификации»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 28.04.2018 № 791-р «Об утверждении модели функционирования системы маркировки товаров средствами идентификации в Российской Федерации».

6.3.1.8. В сфере налогового  контроля в отношении организаций алкогольной отрасли:

Налоговый кодекс Российской Федерации;

«Соглашение об информационном взаимодействии между Федеральной службой по регулированию алкогольного рынка и Федеральной налоговой службой» (Заключено в г. Москве 29.03.2010 N 06-02/3ДН/ММ-27-2/2@)

приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № 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. № 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 17 февраля 2011 г. № 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 06 мая 2007 г. № 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 08 мая 2015 г. № 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)». 

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
6.3.2. 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;

порядок применения контрольно-кассовой техники;

основы оперативного контроля;

способы оперативного контроля;

организация планирования оперативного контроля;

порядок проведения проверок по вопросам соблюдения требований к контрольно-кассовой технике, порядка и условий ее регистрации и применения, полноты учета выручки денежных средств и использования специальных банковских счетов;


порядок осуществления контроля и надзора в сфере госрегулируемых видов деятельности;

общие положения о налоговом контроле;

порядок проведения мероприятий налогового контроля;

порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок;

понятие «налоговый контроль»;

особенности проведения выездных налоговых проверок

порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;

порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;

порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок.

принципы налогового администрирования;

принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации.

перечень изделий, которые подлежат обязательной маркировке, а также исключений из этого списка;

порядок и состав сведений, передаваемых в систему маркировки;

виды КИЗ, их различия и особенности применения;

требования к КИЗ и RFID-меткам;

знание оборудования и программ для маркировки;

порядок оформления процедуры регистрации в информационной системе маркировки и получения доступа к личному кабинету;

знание правоприменительной практики по вопросам, связанных с применением Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

6.4. Наличие функциональных знаний: 

виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;

институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

плановые (рейдовые) осмотры;

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

основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.5 Наличие базовых умений:

умение мыслить системно;

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями.

Управленческие умения:

умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

умение мыслить системно стратегически.

умения в области информационно-коммуникационных технологий;

делопроизводства и документооборота.

6.6. Наличие профессиональных умений:

проведение проверок организаций и индивидуальных предпринимателей по вопросам: применения контрольно-кассовой техники (далее - ККТ), использования бланков строгой отчетности, товарных чеков, квитанций и иных документов, подтверждающих прием денежных средств (далее – проверки соблюдения законодательства о применении ККТ), а также по осуществлению регистрации ККТ, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации; полноты учёта выручки денежных средств;

проведение наблюдения за применением контрольно-кассовой техники;

проведение проверок осуществления деятельности операторами фискальных данных, в том числе по месту нахождения налоговых органов;

проведение проверок оформления и (или) выдачи (направления) организацией и индивидуальным предпринимателем кассовых чеков, бланков строгой отчетности и иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации о применении контрольно-кассовой техники и подтверждающих факт расчета между организацией или индивидуальным предпринимателем и покупателем (клиентом), в том числе путем приобретения товаров (работ, услуг), оплаты этих товаров (работ, услуг), совершения платежей (получения выплат) с использованием наличных денег и (или) в безналичном порядке (контрольные закупки);

проведение проверок правильности учета наличных денег при применении контрольно-кассовой техники;

проведение проверок соблюдения платежными агентами, банковскими платежными агентами и банковскими платежными субагентами обязанностей по сдаче в кредитную организацию полученных от плательщиков при приеме платежей наличных денежных средств для зачисления в полном объеме на свой специальный банковский счет (счета), использования платежными агентами, поставщиками, банковскими платежными агентами, банковскими платежными субагентами специальных банковских счетов для осуществления расчетов; 

проведение лицензионных проверок организаций, осуществляющих деятельность в сфере организации и проведения азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах, организаций и индивидуальных предпринимателей, проводящих лотереи; 

проведение проверок организаций и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих операции с денежными средствами по вопросам  исполнения обязательных требований Федерального закона "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма" в части фиксирования, хранения и представления информации об операциях, подлежащих обязательному контролю, а также за организацией и осуществлением внутреннего контроля;

разработка форм статистической налоговой отчетности и порядка по их составлению о результатах контрольной работы налоговых органов (включая взаимодействие с правоохранительными органами), осуществления валютного контроля, проверок соблюдения законодательства о применении ККТ, проверок полноты учета выручки, проверок использования специальных банковских счетов, осуществлении государственного контроля и надзора в сфере госрегулируемых видов деятельности, о выдаче специальных марок для маркировки табачной продукции, производимой на территории Российской Федерации;

ведение в установленном порядке реестра контрольно-кассовой техники, реестра фискальных накопителей, реестра экспертных организаций;

выдача разрешений на обработку фискальных данных

формирование отчета о маркировке и его передачи в информационную систему маркировки;

формирование сведений о маркировке товаров и их передачи в информационную систему маркировки

организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков;

подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки.

соблюдение процедуры рассмотрения обращений налогоплательщиков.

6.7. Наличие функциональных умений:

проведение плановых и внеплановых документарных (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 и других распорядительных документов

подготовки методических материалов, разъяснений и других материалов; 

подготовки отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

подготовки разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности отдела;

рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

выполнения технологических процессов ФНС России;

использования при подготовке документов и служебной переписке делового стиля письма;

работы с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах при применении ПК в должностной деятельности;

работы с электронной почтой;

работы с электронной системой документооборота управления;

использования поисковых систем сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получения необходимой информации.

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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на контрольный отдел старший государственный налоговый инспектор:
методическое и организационное обеспечение работы территориальных налоговых органов по осуществлению лицензионного контроля за соискателями лицензии и лицензиатами при осуществлении деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах, осуществлении деятельности по производству и реализации защищенной от подделок полиграфической продукции

анализ и координацию работы территориальных налоговых органов по осуществлению федерального государственного надзора за проведением лотерей;

организацию проведения в установленном законодательством Российской Федерации порядке мероприятий, связанных с контролем за исполнением организациями, содержащими тотализаторы и букмекерские конторы, а также организующими и проводящими лотереи, тотализаторы (взаимное пари) и иные основанные на риске игры, в том числе в электронной форме, Федерального закона от 07.08.2001 N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма" в части фиксирования, хранения и представления информации об операциях, подлежащих обязательному контролю, а также за организацией осуществлением внутреннего контроля;

участие в проведении тематических и комплексных выездных налоговых проверок организаций, осуществляющих деятельность в сфере производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции, проверок по осуществлению контроля в сфере производства и реализации защищенной от подделок полиграфической продукции, организации и проведения азартных игр и лотерей, а также, в пределах компетенции, обеспечение участия работников налоговых органов в проверках (мероприятиях), проводимых правоохранительными и контролирующими органами;

контроль за исполнением организациями, содержащими тотализаторы и букмекерские конторы, а также организующими и проводящими лотереи, тотализаторы (взаимное пари) и иные основанные на риске игры, в том числе в электронной форме, Федерального закона от 07.08.2001 № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма» в части фиксирования, хранения и представления информации об операциях, подлежащих обязательному контролю, за организацией и осуществлением внутреннего контроля, а также координацию и методическое обеспечение работы территориальных налоговых органов по осуществлению указанного контроля;

мониторинг, обобщение и анализ результатов проведения мероприятий оперативного контроля;

анализ и систематизацию применяемых налогоплательщиками форм и способов уклонения от уплаты налогов путем неприменения контрольно – кассовой техники, необеспечения полноты учета выручки, неприменения специальных банковских счетов, выявляемых при проведении мероприятий оперативного контроля;

применение комплексных стандартных процедур планирования мероприятий оперативного контроля, порядка и критериев отбора налогоплательщиков для проведения мероприятий оперативного контроля, определения приоритетности категорий налогоплательщиков для включения в планы мероприятий оперативного контроля;

методическое обеспечение проведения предпроверочного анализа, планирования, организации и проведения мероприятий оперативного контроля.

организацию, координацию и непосредственное участие в проведении мероприятий оперативного контроля с привлечением при необходимости в установленном порядке территориальных налоговых органов, правоохранительных и иных контролирующих органов;

участие в методическом обеспечении работы территориальных налоговых органов по вопросам автоматизации процедур предпроверочного анализа и проведения мероприятий оперативного контроля.

методическое и организационное обеспечение сведений, содержащихся в информационных ресурсах и федеральных информационных реестрах, образующихся при функционировании системы контроля оборота товаров, в целях использования в контрольной деятельности данных о движении товаров, в том числе маркированных контрольными идентификационными знаками;

мониторинг и анализ сведений, содержащихся в информационных ресурсах и федеральных информационных реестрах, образующихся при функционировании системы контроля оборота товаров, а также иных ресурсов ФНС России, в целях исполнения возложенных на контрольный отдел Управления задач и функций;

участие при необходимости в судебных разбирательствах по искам, предъявленным налогоплательщиками к налоговым органам, и по искам налоговых органов;

анализ состояния и практики контрольной работы налоговых органов по результатам мероприятий оперативного контроля и подготовка рекомендаций по вопросам повышения их эффективности, а также предложений по внесению изменений в законодательные и иные нормативные правовые акты в целях предотвращения возможности применения налогоплательщиками способов уклонения от уплаты налогов;

взаимодействие с правоохранительными и иными контролирующими органами по вопросам взаимного обмена информацией, проведения скоординированных контрольных мероприятий при проведении мероприятий оперативного контроля и другим вопросам взаимодействия в сфере деятельности по выявлению, предупреждению и пресечению правонарушений;

участие в проведении оценки эффективности деятельности территориальных налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

анализ и систематизацию применяемых налогоплательщиками форм и способов уклонения от уплаты налогов путем нарушения законодательства Российской Федерации о применении контрольно – кассовой техники и иного законодательства, контроль и надзор за исполнением которого возложен на контрольный отдел Управления;
рассмотрение обращений, связанных с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих порядок применения контрольно – кассовой техники (включая регистрацию и применение контрольно – кассовой техники, бланков строгой отчетности, товарных чеков, квитанций и иных документов, подтверждающих прием денежных средств) и проведения мероприятий оперативного контроля, оформления и реализации их результатов, использования специальных банковских счетов, за исключением обращений, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц налоговых органов;

координацию и участие в проведении выездных (повторных выездных) налоговых проверок и иных контрольных мероприятиях в отношении налогоплательщиков алкогольной отрасли;

контроль за полнотой и качеством проводимых подведомственными инспекциями УФНС России по Ивановской области мероприятий налогового контроля в ходе выездных налоговых проверок налогоплательщиков алкогольной отрасли;

осуществление оценки эффективности контрольной работы налоговых органов;

рассмотрение материалов и подготовка заключения по обращениям правоохранительных и контролирующих органов;

формирование и направление запросов в рамках взаимодействия налоговых органов о предоставлении информации;

осуществление взаимодействия Управления с правоохранительными и иными контролирующими органами по вопросам взаимного обмена информацией и проведения контрольных мероприятий;

осуществление в установленном порядке комплексных и тематических аудиторских проверок за деятельностью нижестоящих налоговых органов по вопросам оперативного контроля в соответствии с утвержденными программами проверок в рамках вопросов, относящихся к компетенции отдела;

осуществление в установленном порядке оформления материалов по результатам аудиторских проверок внутреннего аудита, проведенных Управлением;

осуществление подготовки служебных записок по результатам проведенных аудиторских проверок внутреннего аудита с предложениями о принятых налоговыми органами мер по устранению выявленных проверками нарушений;

проведение в установленном порядке дистанционного контроля за осуществлением подведомственными налоговыми органами контрольной работы по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в том числе в рамках выполнения плана мероприятий по устранению нарушений, установленных аудиторскими проверками подведомственных налоговых органов;

осуществление подготовки инструктивных и методических указаний, обзоров и иных материалов для налоговых органов области в части вопросов, относящихся к компетенции отдела;

сбор, анализ информации, рассмотрение и подготовка ответов и заключений в установленном порядке по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

организация и участие в проведении мероприятий (комиссий, совещаний, семинаров и т.д.) по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

формирование налоговой отчетности по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и обеспечение достоверного и своевременного представления отчетности в Федеральную налоговую службу;

осуществление методической деятельности по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

представление интересов Управления в федеральных органах государственной власти по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

участие в производственных совещаниях с работниками отдела;

использование в работе в режиме удаленного доступа федеральных информационных ресурсов: Единый государственный реестр налогоплательщиков (ЕГРН), Сведения о физических лицах, Банковские счета, Полные сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ), Полные сведения, содержащиеся в государственном реестре индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП), Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ, Открытые и общедоступные сведения, содержащиеся в ЕГРИП, База данных, содержащая сведения из Заявлений о ввозе товаров и уплате косвенных налогов с отметками налоговых органов России и Республики Беларусь (ПК Таможенный союз «Беларусь-обмен»), Расчеты с бюджетом (РСБ), Предпроверочный анализ, Приостановление операций, ПИК НДС, Таможня, Однодневка, Риски, Учет схем уклонения от налогообложения, Допросы и осмотры, Контрольно-кассовая техника, Мониторинг отрасли, режим «Произвольные запросы», ПАК «Аналитика», ПИК Истребование документов, Сведения из банка России, СМЭВ, ЕГАИС;
использование в работе программного комплекса визуального анализа информации для автоматизации процессов налогового контроля (ПК ВАИ), программного комплекса «АСК НДС-2», программного комплекса «АИС Налог-3»: Налоговое администрирование, ЦУН, ЦРН;

использование в работе информационных, программных и аппаратных ресурсов УФНС России по Ивановской области: ПК «Регион»: ПК «Свод-2000»;

соблюдение в установленном порядке режима секретности в проводимых отделом работах, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;

обеспечение сохранности и целевого использования государственного имущества, закрепленного за отделом; 

выполнение поручений руководства Управления.

осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, Управления.

В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
вносить на рассмотрение начальнику контрольного отдела предложения по улучшению работы отдела и инспекций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

осуществлять подготовку и получать от других отделов Управления информационно-справочные материалы, рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

готовить проекты приказов и других документов по функциям отдела и направлять их на заключение соответствующим отделам Управления;

привлекать в установленном порядке специалистов других отделов Управления к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства;

использовать права, предоставленные налоговым органам статьей 31 Налогового кодекса РФ; 
осуществлять подготовку запросов в контролирующие и правоохранительные органы о получении необходимых материалов и сведений, необходимых для проведения комплексных и тематических проверок нижестоящих налоговых органов;

работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";

принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам налогового администрирования;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением о контрольном отделе, иными нормативными актами.

9. Старший государственный налоговый инспектор отдела, 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положений об отделе и управлении; положением об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня, настоящим должностным регламентом.

10. Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
11.Исходя из установленных задач и функций, определенных Положением об отделе, старший государственный налоговый инспектор участвует в организации, координации, методологическом сопровождении и выполнении следующих технологических процессов УФНС России по Ивановской области (далее - технологические процессы):: 103.06.01.01.0010 «Предоставление сведений издеклараций об объемах производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции», 103.06.01.01.0020 «Прием сведений из Единой государственной автоматизированной информационной системы учета объема производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции (ЕГАИС)», 103.06.01.01.0030 «Мониторинг налогоплательщиков, осуществляющих производство и оборот этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей пищевой продукции, в части сопоставления их налоговых деклараций по акцизам с данными, полученными от Росалкогольрегулирования», 103.14.00.00.0010 «Деятельность должностных лиц налоговых органов по осуществлению полномочий, предоставленных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях», 106.01.00.00.0030 «Регистрация (перерегистрация, снятие с регистрационного учета) контрольно-кассовой техники», 107.01.00.00.0040 «Контроль и надзор за соблюдением организациями и индивидуальными предпринимателями законодательства о применении контрольно-кассовой техники», 107.01.00.00.0050 «Контроль и надзор за соблюдением операторами фискальных данных требований законодательства о применении контрольно-кассовой техники», 107.01.00.00.0060 «Контроль и надзор за соблюдением организациями и индивидуальными предпринимателями законодательства об использовании специальных банковских счетов», 107.01.00.00.0080 «Контроль и надзор за соблюдением изготовителями контрольно-кассовой техники и фискальных накопителей требований законодательства о применении контрольно- кассовой техники», 110.02.02.00.0020 «Проведение проверок лицензионного контроля в сфере деятельности по производству и реализации защищенной от подделок полиграфической продукции», 110.03.02.00.0020 «Федеральный государственный надзор за проведением лотерей», 110.04.02.00.0020 «Проведение мероприятий лицензионного контроля в сфере деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах».

В целях обеспечения эффективности и результативности деятельности Отдела и организации по выполнению технологических процессов внутреннего контроля за вышеперечисленными технологическими процессами старший государственный налоговый инспектор осуществляет:

самоконтроль выполняемых действий;

контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса;

контроль по уровню подчиненности в отношении выполняемых структурными подразделениями (подчиненными должностными лицами) технологических процессов (либо операций технологических процессов).
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:

информирования начальника отдела (заместителя начальника отдела) для принятия им соответствующего решения;

участия в организации, регулировании и контроле в пределах своей компетенции исполнения решений, принятых руководством;

получения от структурных подразделений управления согласно установленному порядку, необходимых статистических, аналитических и других данных, документов, заключений и иных сведений, необходимых для выполнения задач и функций, отнесенных к деятельности отдела13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

подготовка информации;

анализ факторов, влияющих на содержание проекта документа;

участие в обсуждении проекта;

внесение предложений по проекту нормативного правового акта.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы контрольного отдела по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на контрольный отдел Управления; 

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Управлении, административных регламентов ФНС России, иных нормативных актов, в части исполнения функций, возложенных на контрольный отдел;

оценки полноты и правильности выполнения поручений работниками общего отдела, предусмотренных должностными регламентами, Положением об контрольном отделе управления; 

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

иным вопросам.

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

14. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Ответов на запросы территориальных органов федеральных органов государственной власти, налогоплательщиков, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также в подготовке по ним соответствующих решений;

Служебных записок, адресованных начальнику (заместителю начальника) контрольного отдела по вопросам, касающихся деятельности отдела.

15. Старший государственный налоговый инспектор отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению начальника (заместителя начальника) отдела.

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 отдела с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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 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.

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

Федеральной налоговой службы

18.  Старшим государственным налоговым инспектором государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности   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.
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