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Приложение № 6


Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России № 10 по Кемеровской области - Кузбассу.

I. Общие положения
1.1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России № 10 по Кемеровской области - Кузбассу (далее - старший государственный налоговый инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-4-095.
2.Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела - регулирование налоговой деятельности.
3.Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц. Осуществление налогового контроля. 
4.Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора отдела осуществляется приказом Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы России № 10 по Кемеровской области - Кузбассу (далее - Инспекция).
5.Старший государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела, заместителю начальника Инспекции, курирующему работу отдела, начальнику Инспекции. 

II.Квалифицированные требования для замещения должности гражданской службы.

6.1.Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):
[bookmark: _Toc479853586]6.1.1.Гражданский служащий, замещающий должность старшего государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.
6.1.2.Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.1.3.Старший государственный налоговый инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
-требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);
-Конституции Российской Федерации;
-Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); Налоговый кодекс Российской Федерации; Таможенный кодекс Таможенного союза; Трудовой кодекс Российской Федерации;
-Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
-Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-Федеральный закон от 7 августа 2001 г. N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма";
-умение в области информационно-коммуникационных технологий: 
работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных.
-умение мыслить системно (стратегически), умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, 
-умение управлять изменениями, умение оперативно принимать и реализовывать решения.
6.2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования).
6.2.1.Старший государственный налоговый инспектор должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Экономика» либо «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. 
6.2.2.Старший государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 
[bookmark: _Toc477362588]-Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;
-Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России № 495 и ФНС России № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений».
-Приказ ФНС России от 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 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»;
-Приказ Минфина от 29 июля 1998 г. №34 н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»
-Приказ Минфина от 02 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;
-Приказ Минфина России от 13 ноября 2008 г. № 108н «Об утверждении перечня государств и территорий, предоставляющих льготный налоговый режим налогообложения и (или) не предусматривающих раскрытия и предоставления информации при проведении финансовых операций (офшорные зоны)»;
-Приказ ФНС России от 07.11.2018 N ММВ-7-2/628@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, требований к документам, 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)»;
-Письмо ФНС России от 12.02.2018г. № ЕД-5-2/307дсп@ «О направлении Рекомендаций по планированию и подготовке выездных налоговых проверок»;
-Письмо ФНС России от 09.04.2019г. № ЕД-5-2/886ДСП@ «Методические рекомендации по работе с программным обеспечением функционального блока № 3 АИС «Налог-3», реализующим автоматизацию технологических процессов 103.06.09.00.0010 «Отбор отраслей/налогоплательщиков для проведения предпроверочного анализа» (2-я очередь), 103.06.09.00.0020 «Проведение предпроверочного анализа отобранных налогоплательщиков и подготовка предложений по включению в План ВНП/приглашению на Комиссию налогового органа по побуждению налогоплательщика к добровольному уточнению своих налоговых обязательств», 103.06.09.00.0090 «Мониторинг качества предпроверочного анализа», 103.06.09.00.0030 «Планирование выездных налоговых проверок»;
-Приказ ФНС России от 19.07.2018 N ММВ-7-2/460@ «Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме»;
-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»; 
-Письмо ФНС России от 13 февраля 2019 г. № ЕД-5-2/298дсп@ «О направлении Рекомендаций по вопросам истребования документов (информации)»
-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.
6.2.3. Иные профессиональные знания старшего государственного налогового инспектора включают: 
-обеспечение выполнения поставленных руководством задач;
-порядок работы со служебной информацией;
-основы делопроизводства;
-правила охраны труда и противопожарной безопасности; 
-эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;
6.2.4. Функциональные умения и знания старшего государственного налогового инспектора:
-принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;
-виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
-понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
-меры, принимаемые по результатам проверки; 
-формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела, а так же запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14,15,17,18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
-осуществлять полномочия в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями; 
-обеспечивать защиту информации при обработке персональных данных,
-подготавливать информации, выполнять задания Управления ФНС России по Кемеровской области,
-подготавливать материалы для обеспечения производства по делам о налоговых и административных правонарушениях;
-формировать документооборот в ходе расследования административных правонарушений;
- проводить предпроверочный анализ налогоплательщика, в соответствии с нормативными документами (проводить предпроверочный анализ отобранных налогоплательщиков, подготовки предложений по включению в план ВНП, приглашение на Комиссию по легализации налоговой базы, включая анализ группы взаимосвязанных лиц и организаций, аналогичных проверяемому лицу)
- проводить анализ сведений о регистрации ЮЛ, ИП, массовых руководителях, документах, в т.ч. поступивших для регистрации изменений, учете российских ЮЛ, иностранных организаций, физических лиц;
-проводить анализ федеральных баз данных ЕГРН, ЕГРЮЛ, ПИК-доход, ПК ВАИ, ИБД СПАРК по всем признакам «фирм-однодневок»,
- подготавливать аналитические материалы при помощи аналитических выборок, финансовых коэффициентов предприятий (группировки по видам деятельности и холдингам), налоговой нагрузки, налогового разрыва;
- проводить анализ данных бухгалтерской, налоговой отчетности,  представленных налогоплательщиками по месту нахождения, а также филиалов, представительств, обособленных подразделений;
- проводить анализ по налогу на добавленную стоимость на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур с использованием АСК НДС-2; 
- проводить анализ граф связей НП по выявлению риска (просмотр и анализ деклараций по НДС, в том числе книг покупок и продаж, анализ причин расхождений по формированным автотребованиям, внесение данных предоставленных налогоплательщиками по автотребованиям, анализ формализованных ответов налогоплательщиков, построение «деревьев связи»);
- проводить анализ контрагентов на предмет выявления сделок с контрагентами, имеющими высокий и средний уровни рисков, а так же их финансового состояния;
- выявлять возможных конечных выгодоприобретателей по установленным схемам минимизации налогообложения, при анализе расчетных счетов налогоплательщиков;
- проводить мероприятия налогового контроля в отношении выявленных схем минимизации налогообложения с использованием «фирм–однодневок», с целью формирование доказательственной базы на предпроверочном уровне
- выполнять функции налогового администрирования в части контроля правильности и полноты исчисления и уплаты налогов, а также функции камеральной налоговой проверки налоговых деклараций
- проводить анализ расчетов с бюджетом по налогам, администрируемым другими инспекциями области;
- формировать документооборот в ходе расследования административных правонарушений
согласовывать  доначисленные суммы по решению судебного органа для последующей передачи в КРСБ;
- осуществлять контроль за своевременностью представления или непредставления банками в НО справок и выписок в ответ на запрос НО, и на решение о приостановлении операций по счетам.
-запрашивать движения по счетам;
-проводить анализ представленной банками информации по запросам налоговых органов;
-проводить анализ графических схем ведения бизнеса, схем грузовых, товарных и денежных потоков, схем группы ведения бизнеса взаимосвязанных лиц, схем группы взаимосвязанных лиц, схем движения денежных средств внутренних и внешних финансовых потоков и группы взаимосвязанных лиц;
-осуществлять работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внутренних и внешних источников: информации от правоохранительных  и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами; интернет-сайтов (для поиска информации о налогоплательщике, контрагентов; наличия сайта налогоплательщика, раскрытия информации, просмотра сайтов открытых баз данных, в том числе иностранных компаний и др. информации);
-истребование и обработка документов в рамках ст. 31,88, 93, 93.1 НК РФ;
-сбор и анализ информации о налогоплательщиках и контрагентах при проведения предпроверочного анализа (поиск информации о налогоплательщике, контрагентов; наличия сайта налогоплательщика, раскрытия информации, просмотра сайтов открытых баз данных, в том числе иностранных компаний и др. информации)
-анализ информации из федеральных баз данных ИБД СПАРК, КОНТУР-ФОКУС в рамках проведения ППА налогоплательщика
-работа по выявлению, мониторингу и контролю взаимозависимых лиц, контролируемых сделок, бенефициарных владельцев;
проводить анализ: 
-учетных данных юридических лиц по сведениям, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц (ЕГРЮЛ);
-сведений о физических лицах, о их доходах, имуществе, любом виде транспорта;
-схем уклонения от налогообложения и уплаты налогов, выявленных другими налоговыми органами, и использования в ходе предпроверочного анализа;
-полноты и достоверности информации, содержащейся в документах, представленных налогоплательщиком в соответствии со ст.93,165 НК РФ на предмет места оказания услуг и полноты исчисления НДС как налогоплательщика, так и в качестве налогового агента (с помощью Сведений БР, Таможня-Ф);
-полноты отражения доходов налогоплательщика и его контрагентов с использованием сведений о ККТ: местах установки ККТ, даты регистрации, суммы операций и др. (с использованием данных контрольно-кассовой  техники, просмотр всех разделов ресурса «Контрольно-кассовая техника», просмотр Госреестра ККТ);
- проводить анализ работников налогоплательщика, его контрагентов по сведениям о ФЛ (информацию, содержащуюся в справках 2-НДФЛ, 3-НДФЛ, 6-НДФЛ, ежеквартальных расчетов по страховым взносам);
-среднесписочной численности работников (в т.ч. при выявлении проблемных контрагентов)
-проводить допросы и осмотры (а также анализ информации о проведенных допросах другими налоговыми органами и использования её в ходе проведения  мероприятий налогового контроля в отношении проверяемого налогоплательщика и других контрагентов);
-устанавливать собственников движимого и недвижимого имущества, периода владения, характеристики имущества (с использованием  СМЭВ,. просмотра журнала запросов «Наличие/отсутствии задолженности», «ГИБДД. Запрос сведений о ТС и их владельцев», «УНИФО. Запросы начислений», «Росреестр, запрос сведений из ГКН и ЕГРП»)
-подготавливать запросы, обмениваться информацией с компетентными органами иностранных государств при проведении предпроверочного анализа (ПК «Международный обмен информацией»);
-обеспечивать в установленном порядке делопроизводство и хранение документов, включая с грифом «Для служебного пользования»,
-уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений,
-принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,
-уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно,
-при анализе нарушений налогового законодательства, выявленных в ходе проверок, при составлении акта и проекта решения по результатам проверок проводить полный  анализ всех официальных разъяснительных писем ФНС России, Минфина России, размещенных на сайте ФНС России (http://www.nalog.ru/),
-обеспечивать соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
-осуществлять иные функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Минфина России, ФНС России, Управления и инспекции. 
-корректно, доброжелательно, внимательно относится к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам. Оперативно решать возникающие вопросы; поддерживать уровень квалификации необходимый для исполнения должностных обязанностей.
-проводить внутренний контроль с использованием стандартных запросов не реже одного раза в месяц;	
-поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
Во исполнение приказа УФНС России по Кемеровской области от 10.05.2018г. № 02-07/1214@ «О возложении обязанностей по организации внедрения технологических процессов ФНС России и осуществлению внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России на сотрудников ФНС России и ее территориальных органов»
-осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного 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.
-выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
-подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов имеет право: 
- давать рекомендации, принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
-информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения, отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом, исполнять соответствующий документ, принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
8. 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, положением об Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Кемеровской области – Кузбассу, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Кемеровской области - Кузбассу «01» октября 2020г., положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу (далее - Управление), приказами инспекции, поручениями руководства Инспекции.
9. Старший государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов 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
10. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: в соответствии с должностными обязанностями;
-принимать участие в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада и т.д.;
-информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения, исполнять соответствующий документ, принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
11. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов 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 отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
12. Старший государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.
13. Старший государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов 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 инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
14. В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор отдела предпроверочного анализа и истребования документов принимает решения в сроки, установленные законодательствами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации., с приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, инспекции, а также в соответствии с
требованиями Инструкции по делопроизводству в Инспекции.
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15. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора отдела предпроверочного анализа и истребования документов с федеральными государственными гражданскими служащими 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  государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 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 гражданами организациями в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор отдела государственные услуги не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
17. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела оценивается по следующим показателям:
-выполненному объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
-своевременности и оперативности выполнения поручения;
-качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридический грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
-профессиональной компетенции (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.
