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Должностной регламент 

старшего государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 3
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Омской области


I. Общие положения
         1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  старшего государственного налогового инспектора  отдела камеральных проверок № 3 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Омской области (далее — старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории “специалисты”. 
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: Регулирование налоговой деятельности.
           3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля. Детализация вида профессиональной служебной деятельности: Осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Омской области.  
5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования. 

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: 
1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2. знание 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»;
3. знания в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации;  знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи;  знания  по применению персонального компьютера.
4. должен знать служебный распорядок Инспекции, правила делового этикета, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4 Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
1. Налоговый кодекс Российской Федерации; 
2. Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
4. Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);
5. Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;
6. Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
7. 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»;
8. постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц;
9. постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
10. приказ ФНС России от 28 ноября 2019 г. № ММВ-7-19/598@ «Об утверждении миссии и политики ФНС России в области качества на 2019 - 2021 годы»;
11. приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам";
 12. приказ ФНС России от 07 ноября 2018 г. 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) ";
 13. приказ ФНС России от 19 июля 2018 г. N ММВ-7-2/460@ "Об утверждении форм и форматов направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) в электронной форме ";
14. приказ ФНС России от 13 февраля 2017 г. N ММВ-7-8/179@ "Об утверждении форм документа 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 ";
    15. приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:
1. основы экономики, финансов и кредита, налогообложения, бухгалтерского и налогового учета;
2. принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;
3. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
4. принципы налогового администрирования;
5. общие положения о налоговом контроле;
6.        порядок и сроки проведения камеральных проверок;
7. 	требования к составлению акта камеральной проверки;
8. 	основы финансовых отношений и кредитных отношений;
9. 	судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;
10. 	схемы ухода от налогов;
11. 	порядок определения налогооблагаемой базы.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;
- понятие единого реестра проверок, процедура его формирования;
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
- ограничения при проведении проверочных процедур;
- меры, принимаемые по результатам проверки;
- плановые (рейдовые) осмотры;
- основания проведения и особенности внеплановых проверок;
- принципы предоставления государственных услуг, требования к предоставлению государственных услуг;
- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
- понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
- права заявителей при получении государственных услуг;
- обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;


6.6. Наличие базовых умений:
1. умение мыслить системно (стратегически);
2. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3. коммуникативные умения;
4. умение управлять изменениями;
5. умения в области информационно-коммуникационных технологий.


6.7. Наличие профессиональных умений:
составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.


6.8. Наличие функциональных умений: 

1. подготовка аналитических, информационных и других материалов;
2.  проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);
3. формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
4. осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
5. предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
6. рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
7. проведение консультаций.
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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 камеральных проверок № 3, старший государственный налоговый инспектор:
- администрирует  вопросы полноты, правильности  и обоснованности применения налогового законодательства при исчислении   налога на имущество юридических лиц, исчислении    транспортного и земельного налога по юридическим лицам;
- осуществляет мониторинг нарушений  и проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций  при исчислении   налога на имущество юридических лиц, исчислении    транспортного и земельного налога по юридическим лицам и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты указанных налогов  налогоплательщиков, с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и иной информации из внутренних и внешних источников;
- составляет акты камеральных налоговых проверок в соответствии со ст.100 НК РФ и  акты об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением установленных ст.101 НК РФ);
- подготавливает решения по результатам проведенных камеральных налоговых проверок и решения об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением установленных ст.101 НК РФ);
- уведомляет надлежащим образом лиц, в отношении которых обнаружены факты, свидетельствующие о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушениях по ст.101 НК РФ) о времени и месте рассмотрения материалов об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушениях по ст.101 НК РФ).  В случае направления указанного уведомления лицам, на которых НК РФ возложена обязанность представлять сведения в электронной форме, и непредставления такими лицами в налоговый орган квитанции, о приеме извещения в установленный НК РФ срок в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи, приостанавливает операции по расчетным счетам налогоплательщика (в течение 10 дней со дня истечения срока, определенного для передачи квитанции о приеме документов, направленных налоговым органом);
- извещает надлежащим образом лиц, в отношении которых проводилась проверка, о времени и месте рассмотрения материалов налоговой проверки. В случае направления указанного извещения лицам, на которых НК РФ возложена обязанность представлять налоговые декларации (расчеты) в электронной форме, и непредставления такими лицами в налоговый орган квитанции о приеме извещения в установленный НК РФ срок в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи, приостанавливает операции по расчетным счетам налогоплательщика (в течение 10 дней со дня истечения срока, определенного для передачи квитанции о приеме документов, направленных налоговым органом);
- истребует в рамках КНП у контрагента или у иных лиц, располагающих документами (информацией), касающимися деятельности проверяемого налогоплательщика (плательщика сбора), этих документов (информации);
- подготавливает и направляет мотивированные сообщения налогоплательщикам в рамках п.3 ст.88 НК РФ с требованием предоставления пояснений или уточненных налоговых деклараций;
- подготавливает и направляет информационные письма вне рамок камеральных налоговых проверок;
- при необходимости осуществляет иные мероприятия налогового контроля, установленные НК РФ;
- принимает меры к налогоплательщикам – организациям, не представившим налоговые декларации по    налогу на имущество юридических лиц,    транспортного и земельного налога по юридическим лицам;
- приостанавливает операции по счетам налогоплательщиков-организаций в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций по    налогу на имущество юридических лиц, транспортного и земельного налога по юридическим лицам;
- подготавливает материалы для производства дел о налоговых правонарушениях;
- подготавливает решения по результатам проведенных камеральных налоговых проверок и решения об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением установленных ст.101 НК РФ);
- участвует в рассмотрении, представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам камеральных налоговых проверок и актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением установленных ст.101 НК РФ); 
- подготавливает и передает в правовой отдел для направления в УФНС России по Омской области материалы по актам налоговых проверок и актам об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных НК РФ налоговых правонарушениях (за исключением установленных ст.101 НК РФ), а также информацию (по запросу правового отдела), на предмет соответствия законодательству РФ и судебной практике таких актов с учетом представленных возражений (порядок, сроки представления информации и ее форма утверждается приказом УФНС России по Омской области);
- подготавливает и согласовывает с правовым отделом проекты актов и решений по результатам проверок;
- вручает или отправляет акты, решения, извещения и протокола налогоплательщикам, совершившим налоговые правонарушения;
- проводит идентификацию  имущества налогоплательщиков;
- подбирает материалы для составления заключений по результатам камерального анализа для включения налогоплательщиков- организаций в план выездных налоговых проверок и передает их в Контрольный отдел;
- взаимодействует с правоохранительными органами и иными контролирующими органами  по предмету деятельности отдела;
- взаимодействует с органами Росреестра, ГИБДД, Гостехнадзора для выполнения возложенных функций;
- работает с муниципальными органами, уполномоченными лицами, обязанными  в соответствии с законодательством  о налогах и сборах  представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
- участвует  в досудебных  рассмотрениях дел по вопросам, касающимся работы отдела;
- подготавливает ответы на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам налогообложения   налога на имущество организаций;
- формирует отчетность и подготавливает  информации по предмету деятельности отдела (5-НИО, 5-МН, 5-ТН и информации касающиеся налога на имущество, транспортного и земельного налога по юридическим лицам);
- участвует в проведении семинаров по вопросам налогообложения    налога на имущество юридических лиц, транспортного и земельного налога по юридическим лицам;
- открывает и корректирует налоговые обязательства;
- принимает с внешних носителей информацию касающуюся деятельности отдела;
- соблюдает требования определенные  в соответствии с частью 5 статьи 19 № 152 ФЗ "О персональных данных" по обеспечению безопасности при обработке в информационной системе»;
- составляет протокола об административных правонарушениях по курируемым налогам за несвоевременное представление отчетности, а также за искажение данных в представленной отчетности по всем курируемым районам в пределах администрируемых налогов;
- исполняет иные обязанности в рамках своей компетенции по поручению (распоряжению) непосредственного руководителя и руководства инспекции;
- использует ФИР в пределах доступа в федеральную базу данных;
- анализирует информацию с сайтов КУМИ муниципальных районов по территориальной принадлежности инспекции;
- истребует документы и информацию в рамках конкретных сделок в соответствии с п.2 ст. 93.1 НК РФ;
- проводит допрос свидетелей.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший государственный налоговый инспектор имеет право:
- замещать любого специалиста отдела в период его временного отсутствия;
- запрашивать, получать и работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;
- давать консультации работникам инспекции по вопросам применения налогового, гражданского, трудового и административного законодательства;
- являться представителем инспекции в арбитражном суде и судах общей юрисдикции и других органах в пределах полномочий, указанных в доверенности;
· доступа к информационным и аппаратным ресурсам Межрайонной ИФНС России № 1 по Омской области, подведомственных налоговых органов, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
·  доступа к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;
·  доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

10. Старший 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 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Омской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Омской области, положением об  отделе камеральных проверок № 3, приказами УФНС России по Омской области (далее — управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции. 

11. Старший государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, 
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
нарушений требований руководящих документов по защите информации; 
утрату или порчу служебного удостоверения;
за причинение вреда имуществу Инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
нарушение техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации СВТ;
разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации, в том числе в области защиты персональных данных;
неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов Инспекции, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;
действия или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
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;
несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских  служащих Федеральной налоговой службы;
невыполнение обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
непринятие мер по урегулированию конфликта интересов, стороной которого является подчиненный ему гражданский служащий;
несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции, должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнений служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
  	- применения действующего законодательства при экспертизе документов на соответствие требованиям нормативным и правовым актам применительно к исполнению должностных обязанностей;
         - оказания профессиональной помощи отделам инспекции;
· представления интересов отдела по указанию начальника инспекции в пределах своей деятельности и компетенции в Управлении;
· ведения переписки, относящейся к компетенции отдела;  
- формирования запросов на предоставление необходимых документов для проведения анализа у отделов инспекции, а также у других организаций, располагающих сведениями о проверяемых налогоплательщиках;
- доступа в федеральную базу данных; 
- исполнения информаций и отчетности;
         13.  При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- взаимодействия с отделами инспекции по вопросам исполнения возложенных на него обязанностей;
- проведения камеральных проверок.

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) следующих проектов: 
- положения об отделе камеральных проверок № 3; 
- приказов, относящихся к деятельности отдела;
- графика отпусков гражданских служащих отдела; 
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции. 
15. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- подготовка материалов для проведения беседы при вызове налогоплательщика по ст.31 НК РФ.
 
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. 

VII. Порядок служебного взаимодействия 

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления, 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, 3Ч2 33, ст.3196; 2007, М2 13, ст.1531; 2009, Г2 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-Ф3 “О государственной гражданской службе Российской Федерации”, Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральных налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления. 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы 

18.  В соответствии с замещаемой государственной должностью и в пределах функциональной компетенции старший государственный налоговый инспектор выполняет техническое, организационное и информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг: 
- по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

IХ. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности 

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям: 
рост доначисленных сумм налогов, администрируемых ФНС России, по результатам проведения контрольных мероприятий;
 выполнение показателей по результатам аналитической работы установленных  УФНС по Омской области;
 выполнение показателя по взысканию (в %) от  доначисленных сумм, не менее установленного показателя ФНС России; 
полнота и своевременность направления в УФНС информации и статистической отчетности;
полнота и своевременность заполнения ИР;
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. 












