Должностной регламент

главного государственного налогового инспектора

отдела камеральных проверок № 5 ИФНС России по г.Мурманску

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 5 (далее – главный государственный инспектор) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» - 11-3-3-094.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного инспектора отдела: регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц, регулирование валютной сферы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного инспектора отдела: входящие в сферу налогообложения доходов физических лиц, полноты и своевременности уплаты налогов и сборов, регулирование валютной сферы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного инспектора осуществляются приказом инспекции Федеральной налоговой службы по городу Мурманску (далее - Инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. В непосредственном подчинении находятся специалисты I категории, государственные налоговые инспекторы, старшие государственные налоговые инспекторы. В случае служебной необходимости главный  государственный инспектор замещает заместителя начальника отдела.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования по направлению подготовки «Экономика», «Финансы и кредит», «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

6.2. Без предъявления требований к стажу;

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции 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»; других федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1.Главный государственный налоговый инспектор отдела должен обладать следующими  профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, которые необходимы для замещения должности гражданской службы в рамках области и вида деятельности: 

Федеральных законов Российской Федерации:

от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной гражданской службы Российской Федерации»;

от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05 августа2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями); 
Приказов:

· Приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. № ММВ-7-3/576@ «Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц (зарегистрировано в Минюсте России 21 октября 2011 № 22107), в редакции приказа ФНС России от 08 декабря 2014 № ММВ-7-11/617@ (зарегистрирован в Минюсте России 31 декабря 2014 № 35526); 

· Приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрирован в Минюсте России 30 января2015 № 35796), в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 № ММВ-7-11/544@ (зарегистрирован в Минюсте России 18 декабря 2015 № 40163); 

· Приказ ФНС России от 25 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/673 «Об утверждении формы налогового уведомления» (зарегистрирован в Минюсте России 4 февраля 2015г. № 35860) до 1 апреля 2017 года; 

· Приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления» (зарегистрирован в Минюсте России 28 сентября 2016 № 43850) с 1 апреля 2017 года; 

· Приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119); 

· Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации № 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № БГ-3-04/256 от 25 июля2001 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 201 «Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета» (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 13 августа2001 № 2874).
· приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/646@            «Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу»;

· приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/645@                   «Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»;

· приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@                       «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации»;

· приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-11/387@                «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов»;

· приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. № ММВ-7-11/485@                  «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме»;

· приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@                     «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации»;

6.4.2. Иные профессиональные знания - порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц; порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах. 
6.5. Наличие функциональных знаний: основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.6. Наличие базовых и функциональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 – 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

Главный 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, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по г. Мурманску, утвержденным исполняющим обязанности руководителя управления ФНС России по Мурманской области "19" августа 2011 г., положением об отделе камеральных проверок № 5, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Мурманской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

7. Обязанности главного государственного налогового инспектора:

       Во время отсутствия начальника и заместителя начальника отдела организовывать общее руководство и контроль по выполнению возложенных на отдел задач и функций:
       - организовывать работу отдела по конкретным (определенным начальником, заместителем начальника отдела) направлениям работы отдела; контролировать своевременность и полноту проведения работниками отдела  необходимых мероприятий по данным направлениям; своевременно предоставлять отчет о проделанной работе;

      - своевременно выявлять  возникающие проблемы в проводимой отделом контрольной работе (в том числе по контролируемым направлениям) и своевременно доводить необходимую информацию и выявленные факты до сведения начальника (заместителей начальника) отдела (с указанием причин и вынесением предложений по устранению проблемной ситуации);
     - осуществлять формирование информационных ресурсов по налогоплательщикам в разрезе налогов по конкретным (определенным начальником, зам. начальника отдела) направлениям работы отдела;
     - осуществлять проведение камеральных налоговых проверок по конкретным (определенным начальником, зам. начальника отдела) направлениям работы отдела, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов  налогоплательщиков, оформлять  результаты проверок, осуществлять  иные функции, связанные с камеральной проверкой;
    - в установленные налоговым  законодательством сроки  оформлять  результаты проводимых камеральных проверок по конкретным (определенным начальником, зам. начальника отдела) направлениям работы отдела, оформлять материалы для применения налоговых санкций при выявлении налоговых правонарушений, представлять их руководству отдела для рассмотрения обоснованности и представления руководству инспекции;
     - осуществлять подготовку информационных материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела (в том числе по запросам других налоговых органов);

- обеспечивать своевременную и качественную подготовку информаций в установленные сроки по полученным заданиям по поручению начальника (заместителя начальника); 
- вести журналы регистрации обращений за консультациями, формировать и вести актуальную картотеку объектов налогообложения по конкретным (определенным начальником, зам. начальника отдела) направлениям работы отдела; 
- проводить консультационную работу по вопросам налогообложения по конкретным (определенным начальником, зам. начальника отдела) направлениям работы отдела; 
- готовить материалы и для передачи в юридический отдел для подготовки исков в суды с целью взыскания налогов по конкретным (определенным начальником, зам. начальника отдела) направлениям работы отдела; 
- рассматривать письма, заявления и жалобы налогоплательщиков;  выполнять поручения начальника (зам.начальника), связанные с функционированием отдела и задачами, поставленными вышестоящей Инспекцией; 
- осуществлять делопроизводство по утвержденной номенклатуре дел отдела, обеспечивать сдачу в архив отработанных дел;
- осуществлять подготовку  заключений по проектам документов представленных в отдел подразделениями Инспекции.
 - осуществлять   деятельность по взаимодействию с другими подразделениями Инспекции, органами местного самоуправления,  общественными объединениями, другими организациями на основе планов, составленных в соответствии с основными направлениями работы Инспекции, планов работы совещаний ФНС России и УФНС России по Мурманской области, приказов ФНС России и УФНС России по Мурманской области, мероприятий проводимых указанными налоговыми органами.
 - соблюдать  Правила служебного  распорядка ИФНС России по г. Мурманску и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
- обеспечивать соблюдение и надлежащее исполнение  налогового законодательст​ва, а также приказов, указаний, распоряжений, инструкций ФНС России, УФНС России по Мурманской области, Инспекции ФНС России по г.Мурманску;
- обеспечивать  соблюдение  налоговой, коммерческой тайны хозяйствующих субъ​ектов и сведений, составляющих служебную тайну, требований приказов и инструкций по информационной безопасности;
 - обеспечивать  сохранность  имущества и документационного фонда, находящего​ся в ведении отдела, состояние трудовой и исполнительской дисциплины;
- обеспечивать  выполнение  планов работы, графиков проверок;
- осуществлять  контроль и  обеспечение  ведения  информационных ресурсов закрепленных за отделом;
- обеспечивать и осуществлять проведение тематических семинаров с налогоплательщиками по применению налогового законодательства совместно с отделами инспекции;

               - знать инструкции на рабочие места отдела камеральных проверок, описание технологических процессов работы Инспекции  в целях обеспечения работы в пределах сферы деятельности отдела в соответствии с Приказом ФНС России от 10.06.2005 № САЭ-3-25/262@  « Об утверждении реестра рабочих мест и инструкций на рабочие места инспекций ФНС России по районам, районам в городах, городах без районного деления и межрайонного уровня предельной численностью от 60 до 89 единиц и свыше 89 единиц»;
- владеть навыками пользователя различных информационных ресурсов, обеспечивать своевременность и правильность внесения необходимых данных для корректного формирования информационных ресурсов;

- своевременно, правильно, корректно и полно оформлять документы, вносить необходимую информацию и данные;
- соблюдать единую политику (концепции) ФНС России по вопросам безопасности деятельности налоговых органов;

- соблюдать требования (концепции, стратегии) информационной безопасности объектов информатизации налоговых органов;

- соблюдать Порядок взаимодействия Инспекции с правоохранительными органами и иными силовыми структурами и ведомствами защиты жизни, имущества, чести и достоинства работников Инспекции, а также членов их семей, в связи с исполнением ими должностных обязанностей;

- обеспечивать профилактические мероприятия, направленные на предупреждение противоправных действий работников налоговых органов, выявление нарушений ими статуса государственного гражданского служащего Российской Федерации, фактов коррупции и злоупотребления служебными полномочиями;

- не допускать конфликта интересов – ситуации, при которой личная заинтересованность влияет или может повлиять на объективное исполнение должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью и законными интересами граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации, способное привести к причинению вреда этим законным интересам граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации;

- в случае возникновения личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, информировать об этом представителя нанимателя в письменной форме;

- соблюдать и обеспечивать в установленном порядке специальный режим хранения и доступа к сведениям ограниченного доступа, в том числе налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами, нормативно-распорядительными актами органов исполнительной власти в пределах их компетенции и полномочий, в объеме, определенном Положением об отделе и Инструкцией на автоматизированное рабочее место (РМ 10-4-1, РМ10-2-1,  РМ10- 5-1);
- соблюдать Правила служебного распорядка Инспекции, пропускного и внутриобъектового режимов на объектах Инспекции;
- обеспечивать конфиденциальность персональных данных (далее-ПДн);

- обеспечивать защиту и безопасность ПДн при их обработке;

- уведомлять в письменной форме о намерении выполнять иную оплачиваемую работу в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России;

- соблюдать при выполнении иной оплачиваемой работы требования ст. 17 и 18 Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- своевременно передавать подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России. 
- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения государственного служащего к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России;

- незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах преступных посягательств в отношении работников налоговых органов, о правонарушениях со стороны работников налоговых органов, об иных, в том числе чрезвычайных происшествиях в налоговых органах в порядке, определенном нормативными актами ФНС России.   
8. Права главного  государственного налогового инспектора:
- реализовывать права и полномочия должностного лица налогового органа, предусмотренные законодательством о налогах и сборах, валютным законодательством и иными федеральными законами и нормативными актами, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
 - участвовать в проведении производственных совещаний;

 - вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

 - запрашивать и получать сведения и материалы, необходимые для принятия решений по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

  - работать с документами подразделений Инспекции для выполнения возложенных на отдел задач и функций;

  - запрашивать и получать от подразделений Инспекции информацию, сведения предложения и заключения по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

 - вносить предложения по совершенствованию работы по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

  - давать заключения по проектам документов, представленным на заключение соответствующими подразделениями Инспекции;
  - готовить проекты приказов, распоряжений и других документов по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела;

  - в целях повышения эффективности работы отдела вносить по мере необходимости предложения о совершенствовании его организационной структуры;

  - пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными, нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными и иными правовыми актами ФНС России;
           -  иметь право доступа к ПДн в соответствии с должностной компетенцией, положением об отделе, положением об обработке и защите ПДн в Инспекции;

           - выполнять иную оплачиваемую работу, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
            Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

9. Ответственность главного государственного налогового инспектора.
         Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на государственного служащего должностных обязанностей; за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

              В  случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения  гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.  
        За не обеспечение защиты и безопасности ПДн при их обработке может быть привлечен к дисциплинарной и материальной 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

10. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным с реализацией прав и обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью.

11. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, связанным с реализацией прав и обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью.
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

12. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, связанным с выполнением отделом, возложенных на него задач и функций.
12.1 Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- положений об Инспекции и 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

13. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

14. 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», 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, Управления, Инспекции.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

15. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела выполняет организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания государственных услуг, осуществляемых ИФНС России по г. Мурманску, исходя из функций и задач, возложенных на отдел (или относящихся к сфере деятельности отдела).
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

16 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 радикально 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.

