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I.  Общие положения 

 

1.1. Должность государственной гражданской службы (далее должность гражданской 

службы) главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий (далее глав-

ный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы 

категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086. 

1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного граждан-

ского служащего (далее - гражданский служащий): Управление в сфере информационных тех-

нологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации. 

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регу-

лирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности. 

1.4. Назначение и освобождение от должности осуществляется приказом Межрайонной 

инспекции Федеральной налоговой службы №21 по Иркутской области (далее - Инспек-

ция). 

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта 

отдела информационных технологий по вопросам, связанным с обеспечения информационной и 

сетевой безопасности непосредственно подчиняется начальнику Инспекции, либо лицу, испол-

няющему его обязанности. По иным вопросам, связанным с деятельностью отдела информаци-

онных технологий, непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных техноло-

гий, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

1.6. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта исполнение его 

должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего 
должность заместителя начальника отдела. 

 
II. Квалификационные требования 

 

Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются квали-

фикационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалифи-

кационные требования. 

 

2.1. Базовые квалификационные требования 

 

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-

эксперта должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавра. 

2.1.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-

эксперта должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации, 

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. №58-ФЗ «О системе государственной 



службы Российской Федерации»; 

в) Федерального закона от 27 июля 2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации»; 

г) Федерального закона от 25 декабря 2008г. №273-ФЗ «О противодействии корруп-

ции»; 

3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий. 

 

2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-

эксперта отдела информационных технологий, включают следующие умения. 

Общие умения: 

-  умение мыслить системно (стратегически); 

-  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результа-

та; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями. 

Управленческие умения: 

 -умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать ра-

боту и контролировать ее выполнение; 

 -умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 

 

2.2. Профессионально-функциональные квалификаци-

онные требования 

 

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, 

должен иметь высшее образование по направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)) про-

фессионального образования «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Инфор-

мационные системы и технологии», «Компьютерные и информационные науки» или ино-

му направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образо-

вании Российской Федерации установлено соответствие данному(-ым) направлению(-ям) 

подготовки (специальности(-м)), указанному в предыдущих перечнях профессий, специ-

альностей и направлений подготовки. 

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, 

должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Россий-

ской Федерации: 

1. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

2. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. №5485-1 «О государственной 

тайне»; 

3. Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулиро-

вании»; 

4. Федеральный закон от 7 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»; 

5. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информацион-

ных технологиях и о защите информации»; 

6. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

7. Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к ин-

формации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

8. Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»; 

9. Федеральный закон от 6 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

10. Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных ви-

дов деятельности»; 

11. Указ Президента Российской Федерации от 20 января 1994 г. № 170 «Об основах госу-

дарственной политики в сфере информатизации»; 

12. Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203 «Об утвер-

ждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»; 

13. Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 г. № 351 «О мерах по 



обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании инфор-

мационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена»;  

14. Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 608 «О 

сертификации средств защиты информации»; 

15. Постановление Правительства Российской Федерации от 28 февраля 1996 г. № 

226 «О государственном учете и регистрации баз и банков данных»; 

16. Постановление Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. № 723 

«О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»; 

17. Приказ Федерального агентства правительственной связи и информации при Прези-

денте Российской Федерации от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении и об организации и обес-

печении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием 

средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей 

сведений, составляющих государственную тайну»; 

18. Приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении Требований о 

защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных 

информационных системах»; 

19. Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и 

содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных». 

20.  Федеральный закон от 6 марта 2006 г. N 35-ФЗ "О противодействии террориз-

му";  

21. Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. N 116 "О мерах 

по противодействию терроризму";  

22. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. N 

1244 "Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)";  

23. Постановление Правительства Российской Федерации от 7 апреля 2018 г. N 424 

"Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (террито-

рий) Федеральной налоговой службы и подведомственных ей организацией, а также фор-

мы паспорта безопасности этих объектов (территорий)",  

24. Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержден-

ная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г. 

 

2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста-эксперта должны включать: 

1. порядок и методы защиты государственной тайны; 

2. информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие 

персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хране-

ния данные; 

3. современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение; 

4. понятие системы связи; 

5. методы информационного обеспечения; 

6. понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государствен-

ными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие 

сбор, обработку, хранение и анализ данных; 

7. понятие защита информации, противодействие иностранным техническим разведкам; 

8. порядок создания автоматизированных систем в защищенном исполнении; 

9. программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопас-

ности; 

10. система управления электронными архивами, системы информационной безопасно-

сти и управления эксплуатацией; 

11. методы и средства получения, обработки и передачи информации; 

12 порядок разработки системы защиты информации информационной системы, об-

рабатывающей информацию ограниченного доступа; 

13. понятие криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки 

электронной цифровой подписи; 
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14. порядок проведения специальных исследований, тестовых испытаний, процедур 

сертификации и лицензирования. 

15. основные направления и приоритеты государственной политики в области про-

тиводействия терроризму, понятие общегосударственной системы противодействия тер-

роризму, порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму 

в федеральных органах исполнительной власти, требования к антитеррористической за-

щищенности объектов (территорий), порядок установления уровней террористической 

опасности,  ответственность федеральных государственных служащих за неисполнение 

либо ненадлежащее исполнение обязанностей в области противодействия терроризму. 

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-

эксперта, должен обладать следующими профессиональными умениями: 

1. защита от несанкционированного доступа к информации; 

2. определение потребности в технических средствах защиты; 

3. перевод информации в единый формат; 

4. проведение аттестационных мероприятий объекта информации; 

5. выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе раз-

работанных программ и методик; 

6. расчеты, анализ и обобщение результатов, составление технических отчетов и 

оперативных сводок по вопросам защиты информации; 

7. установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и 

поддержка их в рабочем состоянии; 

8. проведение специальных исследований и контрольных проверок, аттестации объектов, 

помещений, технических средств, программ; 

9. мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспече-

ния, восстановление работоспособности системы. 

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-

эксперта должен обладать следующими функциональными знаниями: 

- технологии и средства обеспечения информационной безопасности; 

- средства ведения классификаторов и каталогов; 

- сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, 

маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники пи-

тания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-

накопители, CD/DVD приводы, floppy); 

- основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники элек-

трического тока, основные законы электрических цепей); 

- принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей; 

- локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей). 

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность главного специалиста-

эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями: 

- осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров; 

- осуществление верстки макетов, разработка и тестирование сайтов; 

- установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, 

ввод в домен, разграничение доступа; 

- определение неисправности принтера, ксерокса, монитора. 

 

III. Должностные обязанности, права и ответственность 

 

4. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а 

также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его 

отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 

№ 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации". 

5. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и 

исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, 

Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства 



Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением о Межрайонной инспекции 

Федеральной налоговой службы №21 по Иркутской области, Положением об отделе (от-

дела информационных технологий), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказа-

ми Управления ФНС России по Иркутской области (далее - управление), приказами ин-

спекции, поручениями руководства инспекции. 

Исходя из установленных полномочий, главный специалист-эксперт отдела имеет 

право: 

5.1.1. Выходить с предложениями к руководству отдела, направленными на совер-

шенствование налогового законодательства; 

5.1.2. Готовить проекты нормативно-распорядительных документов по предмету 

деятельности отдела, относящихся к его компетенции, их изменений и дополнений. 

5.1.3. Принимать участие в решении вопросов в части методологического, техниче-

ского, организационного, информационного, другого обеспечения работ по информаци-

онных технологий Федеральной налоговой службы. 

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции, Положени-

ем об отделе, на главного специалиста-эксперта отдела возлагаются следующие должностные 

обязанности: 

      5.2.1. Обеспечение резервного копирования баз данных и программных средств. 

      5.2.2. Принятие мер по предупреждению несанкционированного доступа к нало-

говой информации. 

5.2.3. Обеспечение информационной безопасности: 

5.2.3.1 Реализация единой политики по обеспечению защиты интересов Инспекции от 

угроз в информационной сфере. 

5.2.3.2 Обеспечение технической защиты информации Инспекции. 

5.2.3.3 Установление в пределах своей компетенции режима и правил обработки, за-

щиты информационных ресурсов и доступа к ним. 

5.2.3.4 Осуществление контроля за эффективностью предусмотренных мер защиты 

конфиденциальной информации в Инспекции. 

5.2.3.5 Осуществление контроля правомерности предоставления должностными лица-

ми Инспекции информации с ограниченным доступом. 

5.2.3.6 Организация и координация действий сотрудников Инспекции по вопросам 

обеспечения технической защиты информации.  

5.2.3.7 Администратора средств криптографической защиты информации.  

5.2.3.8 Оператора УЦ 

5.2.3.9 Организация и обеспечение сохранности средств криптографической защиты. 

5.2.3.10 Внесение в установленном порядке предложений по пересмотру перечня све-

дений, подлежащих защите. 

5.2.3.11 Организация и обеспечение защиты информации в выделенных и защищаемых 

помещениях Инспекции, а также при передаче по техническим каналам связи, с использо-

ванием СКЗИ. 

5.2.3.12 Участие в проектировании, приемке, сдаче в промышленную эксплуатацию 

программных и аппаратных средств (в части требований к средствам защиты информа-

ции). 

5.2.3.13 Участие в осуществлении контроля за соблюдением правил безопасной экс-

плуатации аппаратно-программных средств, требований ТУ и сертификатов на приобре-

тенные программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации). 

5.2.3.14 Осуществление контроля за разрешительной системой допуска исполнителей 

к работе с защищаемой информацией. 

5.2.3.15 Осуществление контроля за соблюдением правил безопасной эксплуатации 

аппаратно-программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на 

программные и аппаратные средства (в том числе средства защиты информации).  

5.2.3.16 Организация и осуществление мониторинга информации, циркулирующей в 

сетях, системах и выделенных помещениях Инспекции, использование аппаратно-

программных средств предотвращения и пресечения утечки информации. 



5.2.3.17 Проведение, совместно с сотрудниками отдела безопасности УФНС России 

по Иркутской области, комплексных мероприятий для предотвращения и пресечения пре-

дательства служебных интересов работниками Инспекции в части информационной без-

опасности. 

5.2.3.18 Организация мероприятий по проведению специальных проверок выделенных 

помещений и технических средств Инспекции с целью проведения их аттестации и серти-

фикации на соответствие нормам защиты информации. 

5.2.3.19 Участие в проектировании, приемке и сдаче в эксплуатацию специальных 

средств и систем предотвращения утечки конфиденциальной информации по естествен-

ным и искусственно созданным каналам. 

5.2.3.20 Организация работы по подключению к услуге удаленного доступа к феде-

ральным информационным ресурсам сотрудников Инспекции, контроль за использовани-

ем федеральных информационных ресурсов сотрудниками Инспекции.   

5.2.3.21 Осуществление организации выполнения технологических процессов ФНС 

России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании про-

граммного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной 

эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при 

обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение 

технологических процессов ФНС России. 

5.2.3.22 Осуществление внутреннего контроля выполнения технологических процес-

сов ФНС России методами «самоконтроль», «контроль по уровню подчиненности» в от-

ношении выполняемых должностными лицами технологических процессов Инспекции. 

5.2.3.23 Организация мероприятий по обеспечению антитеррористической защищен-

ности объектов (территории) Инспекции. 

5.2.3.24 Осуществление контроля за соблюдениями сотрудниками Инспекции требо-

ваний по соблюдению информационной безопасности при обработке персональных дан-

ных и служебной информации ограниченного распространения. 

5.2.3.25 Осуществление контроля за соблюдениями сотрудниками Инспекции требо-

ваний по информационной безопасности при использовании СКЗИ. 

5.2.3.26 Осуществление расследований инцидентов информационной безопасности в 

территориальном налоговом органе. 

5.2.3.27 Проведение опросов пользователей информационной системы в целях рас-

следования инцидентов информационной безопасности. 

5.2.3.28 Осуществление ежедневного контроля за DLP системой, реагирование на 

фиксируемые DLP системой события информационной безопасности, принятие мер по 

устранению инцидентов информационной безопасности. 

5.2.3.29 Обеспечение работоспособности программно-технического комплекса Ин-

спекции и его развития исходя из выделяемых на это средств и имеющихся трудовых ре-

сурсов. 

5.2.3.30 Внедрение и сопровождение ведомственных прикладных программ. 

 

5.2.4. Имеет право работать с персональными данными Инспекции. 

5.2.5 Имеет право работать с несекретной информацией, доступ к которой ограни-

чен федеральным законодательством, а также служебной информацией ограниченного 

распространения. 

5.2.6. Исполнение иных обязанностей, выполнение которых входит в компетенцию 

отдела. 

5.2.7. Выполнение письменных и устных распоряжений начальника отдела. 

 

6. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

-материальная ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с 

характером служебной деятельности; 



-ответственность за обеспечение безопасности ведения работ, обусловленная веро-

ятностью несчастных случаев при выполнении работ в опасных условиях; 

-ответственность за снижение эффективности коллективного труда; 

-дисциплинарная ответственность за несвоевременное выполнение заданий, прика-

зов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за 

исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должност-

ных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государ-

ственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления; 

-ответственность за социальные последствия принимаемых решений; несоблюде-

ние защиты прав и законных интересов граждан; за выполнение работ, связанных с 

риском для других людей. 

 

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и 

иные решения 

7. При  исполнении  служебных  обязанностей  главный специалист-эксперт вправе 

самостоятельно принимать решения по вопросам:  
-  определения, изменения оперативных требований к работе сотрудников 

группы отдела;  

-     выбора оперативной технологии деятельности отдела; 

- определения, изменения оперативных условий трудовой деятельности сотрудни-

ков отдела; 

-   установления, изменения персональных условий, порядка производственного, 

административного, хозяйственного обеспечения, обслуживания деятельности сотрудни-

ков группы  отдела, в том числе по вопросу о возможности установления: 

  - персональной справочно-информационной базы данных, нормативно-

методической базы деятельности, экспертно-консультационной базы сопровождения их 

работ; 

  -     персональной материально-технической базы их деятельности. 

 

8..  При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан само-

стоятельно принимать решения по вопросам: 

- возникающим в процессе исполнения должностных обязанностей, установленных 

в разделе III настоящего должностного регламента; 

- информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения 

 

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт 

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 

проектов управленческих и иных решений 

 

9.   Главный специалист-эксперт в соответствии со своей 

компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- положений об отделе; 

- графика отпусков гражданских служащих отдела; 

- иных актов, касающихся деятельности отдела. 

10. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей 

компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- по вопросам межведомственного взаимодействия; 

- по вопросам управления государственными информационными ресурсами; 

- по вопросам информационных технологий  Федеральной налоговой службы; 

- по вопросам информационной безопасности; 

 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

 и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 



 

11. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-

эксперт принимает решения в порядке и в сроки, установленные Типовым регламентом 

взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом 

внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Фе-

деральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой 

службы, Инструкцией по делопроизводству Инспекции и иными нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации. 

 

VII. Порядок служебного взаимодействия
 

 

12. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государствен-

ными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственны-

ми служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и органи-

зациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного 

поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Феде-

рации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного пове-

дения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 

2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебно-

му поведению, установленных   статьей    18   Федерального   закона   от   27   июля   2004   

г.   № 79-ФЗ   "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом 

этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной 

налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-

4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и предусматривает: 

-  внесение предложений руководству Инспекции по совершенствованию налогового 

законодательства, работы отдела, по другим вопросам деятельности отдела; 

-  представительство отдела перед сторонними лицами и организациями по вопросам 

деятельности, входящим в его компетенцию. 

 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в 

соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы 

 

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в 

пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт выполняет организа-

ционное, информационное, техническое, другое обеспечение (принимает участие в обес-

печении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекци-

ей:  

- обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письмен-

ных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в 

установленный законодательством Российской Федерации срок; 

 -  тиражирование программных продуктов по формированию в электронном виде 

налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами; 

 - индивидуальное устное информирование налогоплательщика; 

 - информирование налогоплательщиков по телефону. 

 -  другие услуги. 

 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной 
служебной деятельности 

 

14.Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта 

оценивается по следующим показателям: 

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую рабо-



тоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины; 

своевременности и оперативности выполнения поручений; 

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установлен-

ными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составле-

нию документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных право-

вых 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 адап-

тироваться к новым условиям и требованиям; 

осознанию ответственности за последствия своих действий. 

 

 

Начальник отдела информационных технологий  _____________ Жаркой Н.И. 
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