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Приложение №9
Должностной регламент
главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Кемеровской области - Кузбассу
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба главного государственного    налогового инспектора     отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной ИФНС России № 2 по Кемеровской области – Кузбассу (далее – государственный налоговый инспектор отдела) относится к ведущей группе  должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: Осуществление налогового контроля в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей; осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок, администрирование и контроль за правильностью исчисления,  полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов, своевременностью представления налоговой отчетности, регулирование в сфере внутреннего самоконтроля.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного    налогового инспектора    осуществляется начальником инспекции.

5. Главный Государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции, курирующему отдела, начальнику отдела.

         В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность главного государственного    налогового инспектора    замещает старший   государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 3.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного    налогового инспектора    устанавливаются следующие требования:

6.1.  Главный государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Экономика и управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит»)
          6.2.  Без предъявления требования к стажу.
  6.3 Наличие базовых знаний: 
нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок инспекции; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.

            6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации, 
федеральные конституционные законы, 
федеральные законы, 
указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, 
иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 
Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); 
Трудовой кодекс Российской Федерации;  
Федеральный закон Российской Федерации от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
Федеральный закон Российской Федерации от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный   закон Российской Федерации от 28   июня   2013 г.   № 134-ФЗ   «О   внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части противодействия незаконным финансовым операциям»;

Федеральный  закон  Российской Федерации от  2 декабря 1990г. №395-1   «О   банках  и банковской деятельности»;
Федеральный закон Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

Федеральный закон Российской Федерации от 29 сентября 2019 г. № 325-ФЗ " О   внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации";

Федеральный закон Российской Федерации от 03 июля 2016 г. № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»; 

Федеральный закон Российской Федерации от 03 июля 2016 г. № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

приказ ФНС России от 07 ноября 2018 г. № 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, представляемым 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)»;

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»; 
письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»;

приказ   Минфина  от  29   июля   1998 г.   №34н   «Об   утверждении Положения  по   ведению бухгалтерского  учета  и бухгалтерской  отчетности   в Российской Федерации»;
приказ Минфина от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

приказ ФНС России от 14 октября 2015 г. № ММВ-7-11/450@ «Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме» (зарегистрирован в Минюсте России 30 октября  2015 № 39578);
приказ ФНС России от 07 ноября 2018 г. № 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, представляемым 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)»;
приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 
6.4.2. Иные профессиональные знания: 
знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: 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;
основы  экономики,  бухгалтерского  учета  и аудита,  финансового
анализа, банковского дела, финансового менеджмента, налогов и налогообложения,
финансово-денежной   системы,   бюджетной   системы,   рынка   ценных   бумаг.
6.5. Наличие функциональных знаний:  
         организация и проведение камеральной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков.
6.6. Наличие базовых умений: 
выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования и использования 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 инспекции, умение мыслить системно (стратегически).
6.7. Наличие профессиональных умений: 
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами;
расчет налога на доходы физических лиц, страховых взносов.

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности
6.8. Наличие функциональных умений: 
оформление результатов проведения камеральной налоговой проверки, порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного    налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 3 , главный государственный налоговый инспектор обязан:

осуществлять мониторинг и проведение камеральных проверок налоговых деклараций, расчетов и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, взносов и сборов налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

проводить камеральные проверки налоговых деклараций, расчетов и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, взносов и сборов налогоплательщиков;

администрирование специальных налоговых режимов: упрощенная система налогообложения, в том числе:

проверка правильности исчисления налогоплательщиками единого минимального налога, в порядке предусмотренном п.6 ст.346.18 НК РФ;

        анализ налоговых деклараций по УСН, налогоплательщиков, применяющих объект «Доходы», на предмет превышения ограничения уменьшения суммы налога, в размере не более 50% от суммы исчисленного налога, установленного п.З ст. 346.21 НК РФ;

анализ правомерности уменьшения налоговой базы по УСН на сумму убытков предыдущих налоговых периодов;

администрирование специальных налоговых режимов: единый сельскохозяйственный налог (ЕСХН); ПСН; НПД.
        Ежемесячно проводить междокументальный контроль и внутренний аудит налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности с использованием рекомендаций Управления, в целях выявления расхождений и устранения нарушений, с представлением докладной записки заместителю начальника отдела камеральных проверок № 3.
        проводить контрольную проверку списка налогоплательщиков, допустивших нарушения, на предмет представления обоснованных пояснений либо уточненных налоговых деклараций. В случае отсутствия устранения нарушений, провести проверку полноты и эффективности проведенного комплекса мероприятий инспекторами отдела камеральных проверок № 3.

осуществлять 100% привлечение к налоговой и административной ответственности налогоплательщиков, допустивших нарушение налогового законодательства, выразившееся в несвоевременном представлении налоговой и бухгалтерской отчетности;

организовывать работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников; информации от правоохранительных и других контролирующих органов, ГИБДД МВД России. Проводить мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

проводить анализ схем уклонения от налогообложения, осуществлять выработку предложений по их предотвращению; 
проводить анализ основных показателей финансово-хозяйственной деятельности налогоплательщика на основе налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

оформлять результаты камеральной налоговой проверки с обязательным соблюдением положений ст. 100, 101.4 Налогового кодекса РФ;

соблюдать порядок рассмотрения материалов проверки и вынесения решений по камеральным проверкам в соответствии со ст. 101, 101.4 Налогового кодекса РФ;   

передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях.

подготавливать и передавать в правовой отдел материалы для обеспечения производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах, совершенных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами;

участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

участвовать в рассмотрении жалоб и разногласий по результатам проверок и совместно с правовым отделом подготавливать по ним заключения (ответов);

представлять в необходимых случаях в Арбитражных и Федеральных судах интересы налогового органа при рассмотрении дел, связанных с деятельностью отдела;

информировать отдел регистрации и учета налогоплательщиков о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков – юридических лиц, подготавливать необходимые документы (справки) для осуществления процедуры ликвидации.

осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.

проводить работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля.
осуществлять истребование  документов по поручениям иных налоговых органов;

готовить ответы по сопроводительные письмам по запросам иных налоговых органов;

проводить осмотры и опросы свидетелей по запросам иных налоговых органов;

участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

формировать статистическую отчетность по предмету деятельности отдела в строгом  соответствии с методическими рекомендациями и разъяснениями;

подготавливать  информацию, пояснительные записки к ним в установленные сроки представления в Управление ФНС России  по Кемеровской области - Кузбассу;

подготавливать информационные материалы для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

обеспечивать достоверное ведение информационных ресурсов в системе АИС «Налог-3»;

исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданных в пределах их должностных полномочий, за исключением явно незаконных;

вносить  предложения  в совершенствование приемов  и  методов работы  отдела;

участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проводить совещания и семинара по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

вести в установленном порядке делопроизводство, осуществлять  хранение и сдачу в архив документов отдела;

ознакамливаться только с теми сведениями, составляющими служебную тайну налоговых органов, и в таких объемах, которые необходимы ему для выполнения его должностных  (функциональных) обязанностей;

постоянно поддерживать высокий уровень профессиональной квалификации,  необходимый  для  осуществления  своих    должностных обязанностей;

соблюдать нормы служебной этики, правила внутреннего   трудового  распорядка и государственной дисциплины  при  выполнении    должностных обязанностей и полномочий, не совершать действий, затрудняющих работу инспекции, а также приводящих к подрыву авторитета государственной службы;

корректно, внимательно и доброжелательно относиться к  налогоплательщикам,  их законным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижать их честь и достоинство, формируя позитивное отношение к налоговым органам. Оперативно решать возникающие вопросы;   

обеспечивать учет, хранение  и использование гербовых бланков в отделе.

исполнять в случае служебной необходимости и во время отсутствия должностные обязанности заместителя начальника отдела камеральных проверок.

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

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

в установленном порядке получать от структурных подразделений инспекции и инспекций области необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом.

10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) начальника инспекции.
Главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

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;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

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

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12.  При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечению 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. 

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

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

- управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17.  Взаимодействие  главного государственного    налогового инспектора    с федеральными государственными гражданскими служащими  инспекции, управления 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного государственного    налогового инспектора    оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий.
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