Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее –гражданская служба)    старшего государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы - 11-3-4-070.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование в сфере урегулирования задолженности. Контроль и надзор за соблюдением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в Кемеровской области, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления налогов и сборов, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иных обязательных платежей в части урегулирования задолженности по обязательным платежам в бюджет.

4. Назначение и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области (далее – Управление).

5. Старший государственный налоговый инспектор подчиняется непосредственно руководителю Управления, заместителю руководителя Управления, курирующему работу отдела, начальнику отдела.

В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на главного государственного налогового инспектора.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.

6.1. Старший государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (направления подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»).

6.2. 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 аппарата Управления; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.

6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации; 

Налоговый Кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; 

Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";
соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»;
Приказ ФНС России от 19 августа 2010 г. № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»;

Приказ ФНС России от 12 мая 2015 г. № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»;

Приказ ФНС России от 16.12.2016 N ММВ-7-8/683@ "Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога, сбора, страховых взносов, а также пени и штрафа налоговыми органами" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.02.2017 N 45707);

Приказ Минэкономразвития РФ от 18.04.2011 N 175 "Об утверждении Методики проведения анализа финансового состояния заинтересованного лица в целях установления угрозы возникновения признаков его несостоятельности (банкротства) в случае единовременной уплаты этим лицом налога" (Зарегистрировано в Минюсте РФ 21.06.2011 N 21083);

Постановление Правительства РФ от 10.12.2009 N 995 (ред. от 31.05.2012) "О порядке и условиях проведения реструктуризации задолженности организаций оборонно-промышленного комплекса - исполнителей государственного оборонного заказа, включенных в перечень стратегических организаций, по налогам, сборам, начисленным пеням и штрафам перед федеральным бюджетом и списания этих пеней и штрафов";

Федеральный закон от 02.10.2007 N 229-ФЗ (ред. от 18.07.2017) «Об исполнительном производстве»;

Федеральный закон 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 от 3 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 от 28 декабря 2017 г. № 436-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации и отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

приказ ФНС России от 12 июля 2005 г. № САЭ-3-19/319@   «О создании информационного ресурса «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки»; 

приказ ФНС России от 20 марта 2015 г. № ММВ-7-8/117@  «Об утверждении порядка информирования банков о приостановлении (об отмене приостановления) операций по счетам налогоплательщика-организации и переводов его электронных денежных средств в банке, а также по счетам лиц, указанных в пункте 11 статьи 76 Налогового кодекса Российской Федерации»;

приказ ФНС России от 3 декабря 2015 г. № ММВ-7-8/555@  «Об утверждении формы требования о возврате в бюджет излишне полученных налогоплательщиком (зачтенных ему) сумм налога (процентов)»;

приказ ФНС России от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-12/134@ «Положение об автоматизированной информационной системе Федеральной налоговой службы»;

приказ ФНС России от 20 января 2017 г. № ММВ-7-8/20@   «Об утверждении формы справки об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сбора, плательщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, порядка ее заполнения и формата ее представления в электронной форме»;

приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/179@   «Об утверждении форм документов о выявлении недоимки, требования об уплате налога, сбора, страховых взносов, пени, штрафа, процентов, а также документов, используемых налоговыми органами при применении обеспечительных мер и взыскании задолженности по указанным платежам»;

приказ ФНС России от 14 февраля 2017 г. № ММВ-7-8/182@  «Об утверждении форм документов, используемых налоговыми органами и налогоплательщиками при осуществлении зачета и возврата сумм излишне уплаченных (взысканных) налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов»;

приказ ФНС России от 7 августа 2017 г. № СА-7-8/609@   «Об утверждении формы требования об уплате денежной суммы по банковской гарантии (договору поручительства)».

постановление Правительства РФ от 20 января 2018 г. № 34   «Об утверждении Правил признания безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет, выявленной по результатам инвентаризации такой задолженности упраздненной Федеральной службы финансово-бюджетного надзора, и ее списания»;

приказ ФНС России от 14 мая 2018 г. № ММВ-7-8/256@   «Об утверждении Порядка признания безнадежными к взысканию и списания налоговым органом переданных органами Пенсионного фонда Российской Федерации и органами Фонда социального страхования Российской Федерации недоимки по страховым взносам и задолженности по соответствующим пеням и штрафам, образовавшихся на 1 января 2017 г., а также сумм страховых взносов, пеней и штрафов, доначисленных органами Пенсионного фонда Российской Федерации, органами Фонда социального страхования Российской Федерации, подлежащих уплате по результатам контрольных мероприятий, проведенных за расчетные (отчетные) периоды, истекшие до 1 января 2017 г., в связи с истечением установленного срока их взыскания в период с 1 января 2017 г. До даты подписания акта приема-передачи»;

приказ ФНС России от  2 апреля 2019 г. № ММВ-7-8/164@ «Об утверждении порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию, и перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам;

Соглашение от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов».

Иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей;
6.3.2. Иные профессиональные знания:

порядка организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям; основных причин образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;  понятий и мер принудительного взыскания задолженности;

порядка организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности, порядка взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов, порядка принятия обеспечительных мер, порядка представления сведений об отсутствии задолженности.

6.4.
Наличие функциональных знаний:

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.

6.5. Наличие базовых умений: 

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.

6.6.  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; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления. 
6.7. Наличие функциональных умений:

составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
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, 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 урегулирования задолженности Управления, старший государственный налоговый инспектор обязан:

осуществлять контроль за правильным и единообразным применением на территории Кемеровской области законодательных и других нормативных актов, регламентирующих урегулирование задолженности по обязательным платежам в бюджет;

 обеспечивать исполнение приказов, распоряжений и указаний руководителей налоговой службы, изданных в пределах их должностных полномочий, за исключением явно незаконных;

осуществлять контроль над деятельностью нижестоящих налоговых органов по взысканию задолженности по налогам, сборам, страховым взносам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков, приостановления операций по счетам налогоплательщиков, за счет имущества  налогоплательщика;
проводить анализ для установления оснований для взыскания задолженности налогоплательщика с его  взаимозависимых (зависимых) лиц в порядке, предусмотренном подпунктом 2 пункта 2 статьи 45 Налогового Кодекса Российской Федерации;

осуществлять контроль над деятельностью нижестоящих налоговых органов в части своевременности и  полноты вынесения  нижестоящими налоговыми органами  решений о принятии обеспечительных мер в соответствии  пунктом 10 статьи 101 Налогового кодекса Российской Федерации;

 осуществлять контроль над деятельностью нижестоящих налоговых органов в части подготовки материалов для наложения ареста на имущество налогоплательщика в соответствии со статьей 77 Налогового кодекса Российской Федерации, взаимодействием с органами прокуратуры;

осуществлять контроль над деятельностью нижестоящих налоговых органов по проверке своевременности исполнения банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств и поручений налогоплательщиков на перечисление налогов и сборов, страховых взносов приостановления операций по счетам налогоплательщика;

 осуществлять контроль над деятельностью нижестоящих налоговых органов по подготовке документов на возврат или зачет излишне уплаченных либо излишне взысканных сумм;

осуществлять контроль над деятельностью нижестоящих налоговых органов по проведению реструктуризации кредиторской задолженности по обязательным платежам в бюджет и внебюджетные фонды;

 осуществлять контроль за соблюдением налоговыми инспекциями области процедуры применения всего комплекса мер принудительного взыскания задолженности в отношении организаций, не погасивших задолженность по обязательным платежам в бюджет, внебюджетные фонды и не вошедших в реструктуризацию, либо нарушивших условия реструктуризации;
  подготавливать  аналитические материалы для заслушивания руководителей ИФНС России Кемеровской области, допустивших значительный рост недоимки на отчетные даты;

 осуществлять контроль над  деятельностью нижестоящих налоговых органов по списанию задолженности, невозможной к взысканию;

участвовать  в комплексных и тематических проверках инспекций по вопросам, входящим в компетенцию отдела. Обобщать материалы проверок и разрабатывать конкретные меры по устранению выявленных недостатков. Распространять  передовые методы работы в целом по области;

 осуществлять подготовку  материалов для рассмотрения на производственном совещании Управления по урегулированию задолженности, реструктуризации и другим вопросам, входящим в компетенцию отдела;

 осуществлять подготовку по  поручениям и запросам ФНС России, Администрации Кемеровской области, Прокуратуры Кемеровской области, УВД Кемеровской области, Службы судебных приставов ГУ Минюста России по Кемеровской области, отделения Пенсионного фонда России по Кемеровской области аналитических материалов и другой информации, касающейся состояния задолженности по налогам, страховым взносам и другим обязательным платежам предприятий-недоимщиков и предпринимаемых мерах по ее сокращению;

 принимать участие в совместных мероприятиях, проводимых с Управлением ФССП по Кемеровской области,  ГУВД, органами исполнительно-распорядительной власти и местного самоуправления, по вопросам входящим в компетенцию отдела;

осуществлять своевременное рассмотрение писем, заявлений, предложений, жалоб юридических и физических лиц по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела, и представление необходимых ответов и предложений;

 осуществлять подготовку материалов для средств массовой информации, отражающих практическую деятельность налоговых органов в сокращении задолженности, проведение информационной работы; 

 оказывать организационно-методическую и практическую помощь нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела;

предоставлять по запросам информацию о задолженности физических лиц;

осуществлять подготовку аналитических материалов и обзорных писем для информирования руководства Управления и инспекций области о состоянии работы по вопросам, относящимся к компетенции отдела, выявленных проблемах по данному направлению работы и внесение на рассмотрение предложений о мерах по их решению;

 качественно и своевременно осуществлять передачу органам Пенсионного фонда Российской Федерации информации в рамках Соглашения по информационному взаимодействию между ФНС России и Пенсионным фондом Российской Федерации, входящей в компетенцию отдела;

обеспечивать централизованное ведение НСИ, тестирования, опытной эксплуатации и внедрения программных продуктов по предмету деятельности отдела;

 анализировать  опыт работы налоговых служб субъектов Российской Федерации и зарубежных налоговых ведомств, в случае необходимости, использовать его в практической деятельности отдела;

 вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела (в том числе и документов для служебного пользования), обеспечивать их сдачу в архив;

 выполнять другие задания и поручения руководителя Управления, заместителя руководителя, курирующего работу отдела, начальника и заместителя начальника отдела;

 осуществлять анализ и контроль полноты ведения информационных ресурсов, закрепленных за отделом;  

осуществлять контроль над деятельностью нижестоящих налоговых органов по вопросам урегулирования задолженности по налогу на доходы физических лиц (в том числе перечисляемого налоговыми агентами), имущественным налогам  физических лиц, страховым взносам и проводить:

анализ задолженности по данным налогам (взносам);

мониторинг погашения задолженности в ходе ее взыскания;
обеспечивать взаимодействие   с органами исполнительной власти и судами;
анализ состояния и результатов работы территориальных налоговых органов по взысканию задолженности по данным налогам (взносам);

организовывать проведение мероприятий, направленные на урегулирование задолженности по данным налогам (взносам). 

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

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

в установленном порядке получать от структурных подразделений управления 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 Положением об отделе.

10. Старший государственный налоговый инспектор 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40,ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Кемеровской области, утвержденным руководителем ФНС России,  положением об отделе информационной безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

Старший 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, управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

11. Старший 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 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 определенным должностным регламентом.

13. При исполнении служебных обязанностей старший 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 старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

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

положений об отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства Управления.

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, с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Управлении.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор  осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг: 
обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;

осуществление государственных статистических наблюдений в налоговой системе по области и в разрезе территорий.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
 служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности 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.

