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Должностной регламент

государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности
ИФНС России по Железнодорожному району г.Пензы
___________________________________________________________

(наименование должности, наименование структурного

подразделения налогового органа Российской Федерации,

наименование налогового органа Российской Федерации)

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности ИФНС России по Железнодорожному району г.Пензы (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей  группе должностей гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора:       регулирование в сфере урегулирования задолженности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности  государственного налогового инспектора осуществляется начальником ИФНС России по Железнодорожному району г.Пензы (далее – Инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела урегулирования задолженности.
II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

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

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Наличие базовых знаний:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знания и умения 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 и умения по применению персонального компьютера.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

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

-Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. N 443-ФЗ "О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. N 403 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

-приказ Минфина России от 8 июля 2019 г. N ММВ-7-19/343@ "Об утверждении Административного регламента 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)";

- Соглашение от 14 апреля 2014 г. N 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. N 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. N 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 N 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 28 сентября 2010 г. N ММВ-7-8/469@ "Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами».

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей".

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

6.3.2. Иные профессиональные знания: 
- общие положения о налоговом контроле;

- принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

- принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения;

-порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;

- порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов;

- основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;

- понятие и меры принудительного взыскания задолженности;

- порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания;

- порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;

- порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

- организационные основы процедуры банкротства;

- порядок урегулирования задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве;

- понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов.

- принципы формирования статистической налоговой отчетности.

- служебный распорядок, правила деловой этики, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства;

6.4. Наличие функциональных знаний:
- принципы предоставления государственных услуг;

- требования к предоставлению государственных услуг;

- порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

- 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;

- стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

6.5. Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: 
- прием и согласование документации, заявок, заявлений;

- предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- проведение консультаций;

- выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

6.7. Наличие функциональных умений: 
- подготовка отчетов, аналитических записок, иной информации в УФНС по Пензенской области, а также по запросам правоохранительных органов, органов власти и иных ведомств;

- подготовка ответов на заявления и жалобы граждан, предприятий, учреждений и организаций по вопросам налогообложения и урегулирования задолженности;
- формирование пакета документов для инициирования процедуры банкротства должника – юридического лица.

- формирование и направление требований об уплате налога, сбора, пени, штрафа в сроки, установленные нормативными документами;

- формирование решений о взыскании налога и сбора, а также пени за счет имущества налогоплательщика;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" (далее – Федеральный закон).

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел урегулирования задолженности, государственный налоговый инспектор  обязан: 
 - принимать участие в мониторинге состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также эффективности мер по ее урегулированию (РМ9-1);

- обеспечивать своевременность, полноту и достоверность ведения информационного ресурса результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки, в соответствии с приказом ФНС России от 12.07.2005 № САЭ-3-19/319;

  - своевременно и качественно представлять информации в УФНС по Пензенской области, а также по запросам правоохранительных органов, органов власти и иных ведомств;

- своевременно формировать и направлять налогоплательщикам – юридическим лицам требования об уплате налога, сбора, пени, штрафа (далее требование), а также по результатам контрольной работы;

- своевременно формировать решения о взыскании налога, сбора, пени, штрафа за счет денежных средств налогоплательщика – организации;

- своевременно формировать инкассовые поручения на перечисление налога, сбора, пени, штрафа в соответствующий бюджет и направляет в кредитные учреждения, в том числе в электронном виде;

- своевременно доводить до налогоплательщика решения о взыскании налога за счет денежных средств;

- своевременно формировать и направлять в кредитные учреждения решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщика или налогового агента, в том числе в электронном виде, а также копию решения доводить до налогоплательщика для уведомления;

- своевременно формировать и направлять в кредитные учреждения решения об отмене приостановления операций по счетам налогоплательщика или налогового агента, в том числе в электронном виде, а также копию решения направлять налогоплательщику для уведомления ;

- своевременно производить взыскание задолженности в судебном порядке с организаций, у которых открыт лицевой счет;

- своевременно и качественно вносить в информационный ресурс справки об остатках денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщика и иные документы от кредитных учреждений.

- осуществлять контроль за исполнением налогоплательщиками - организациями требований, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности;

- представлять необходимые данные для работы комиссии по укреплению налоговой дисциплины Российской Федерации при администрации Железнодорожного  района г. Пензы;

- обеспечивать взыскание задолженности по исполнительным листам арбитражных судов в отношении организаций, у которых открыт лицевой счет, осуществлять контроль за исполнением взыскания по данным исполнительным листам; 

- осуществлять контроль за своевременным исполнением банками и кредитными учреждениями платежных документов на перечисление платежей в бюджет и за исполнением банками решений о приостановлении операций по счетам налогоплательщиков;

- проводить выбор объекта для подготовки пакета документов по инициированию процедуры банкротства должника – юридического лица и индивидуального предпринимателя;

- формировать пакет документов для подготовки инициирования процедуры банкротства должника – юридического лица и индивидуального предпринимателя и направляет его в УФНС по Пензенской области;

- формировать решения о принятии обеспечительных мер в соответствии со ст. 101 НК РФ, направленные на обеспечение возможности исполнения решения о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения;

- направлять в Управление Росреестра по Пензенской области, а также в отделения ГИБДД решения о принятии обеспечительных мер в соответствии со ст. 101 НК РФ с соответствующим сопроводительным письмом на ограничение прав сделок с недвижимым имуществом и транспортными средствами;

- формировать решения об отмене обеспечительных мер в соответствии со ст. 101 НК РФ;

- выносить постановления о наложении ареста на имущество налогоплательщика-организации или налогового агента-организации в соответствии со ст.77 НК РФ;

- проводить арест имущества должника – юридического лица с санкции прокурора;

- направлять в Управление Росреестра по Пензенской области, а также в отделения ГИБДД копии постановления и протокола о наложении ареста на имущество налогоплательщика с соответствующими сопроводительным письмом на ограничение прав сделок с недвижимым имуществом;

- осуществлять контроль за исполнением постановлений налоговых органов о наложении ареста на имущество организаций – должников юридических лиц;   

- осуществлять приостановление взыскания задолженности по решениям судов или управления;

-  исполнять порученческие пункты решений аппаратных совещаний;

- обеспечивать учет, сохранность бланков строгой отчетности;

- решать оперативные вопросы, касающиеся деятельности отдела, готовить проекты ответов на запросы налогоплательщиков;

- передавать в правовой отдел материалы для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах, а также административных правонарушениях;

- готовить пакет документов для списания признанной безнадежной к взысканию  задолженности по налогам, пеням и штрафам по организациям, в соответствии со ст.59 НК РФ;
- взаимодействовать с отделами инспекции по организации работы, направленной на обеспечение соблюдения действующего законодательства по налогам и сборам;

- обеспечивать ведение делопроизводства в отделе в соответствие с инструкцией по делопроизводству в инспекции;

- принимать участие в проведении экономической учебы внутри отдела;

- участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

- владеть навыками работы на персональном компьютере в среде MS Windows с программами Microsoft Office и уметь пользоваться информационно-правовыми системами («Гарант», «Консультант Плюс»);

- знать инструкции на рабочие места (РМ9-1, РМ9-3, РМ9-4, РМ9-7), с учетом вносимых изменений и дополнений в законодательные и нормативные правовые акты, приказы, распоряжения, Инструкции и методические указания ФНС России, информационные ресурсы, касающиеся вопросов урегулирования задолженности), техническую документацию к программному комплексу «Система ЭОД местного уровня» в объеме, необходимом для исполнения должностных обязанностей;

- осуществлять иные обязанности, предусмотренные нормативными правовыми актами;
- осуществлять внутренний контроль по выполнению технологических процессов ФНС России в соответствии с утвержденным начальником Инспекции перечнем операций;

- осуществлять самоконтроль выполняемых действий, контроль с применением автоматизированных контрольных процедур;

- выполнять другие поручения начальника отдела;
- выполнять требования пропускного и внутриобъектового режимов;
- знать и выполнять требования нормативных документов в области информационной безопасности, правила противопожарной безопасности, порядок действий при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- знать организацию делопроизводства в соответствии с инструкцией по делопроизводству Инспекции, регламент ведения делопроизводства пользователями СЭД Инспекции и соблюдать их;
- выполнять требования по защите сведений конфиденциального характера, персональных данных, определенные действующим законодательством и нормативными документами;

- сообщать в кадровую службу обо всех изменениях анкетных данных (образовании, семейном положении, месте жительства и др.).
8.1. В соответствии со статьей 15 Федерального закона государственный налоговый инспектор обязан:
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

- исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать служебный распорядок Инспекции;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

- 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;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом и другими федеральными законами;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

- указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

Государственный налоговый инспектор не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению гражданского служащего, неправомерным, гражданский служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме гражданский служащий обязан отказаться от его исполнения.

В случае исполнения государственным налоговым инспектором неправомерного поручения государственный налоговый инспектор и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
8.2. Государственный налоговый инспектор не нарушает запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона.

8.3. Государственный налоговый инспектор соблюдает требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 18 Федерального закона.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор  имеет право: 
- получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям,

- представлять и защищать интересы налоговой инспекции и местных органов государственной власти и  управления в пределах компетенции отдела,

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Пензенской области, Инспекции. 

11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность:


за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, 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;


за имущественный ущерб, причиненный по его вине;


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


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


за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;


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


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

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

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
-информирования начальника отдела  для принятия им соответствующего решения;

-осуществления аналитических, контрольных и иных мероприятий, обеспечивающих углубленное изучение информации о налогоплательщике;

-осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

-отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

-переадресации документов, установления или изменения (продления) сроков их исполнения.

13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- исполнения соответствующего документа;

- принятия решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

- заверения надлежащим образом копии какого-либо документа и др.
V. Перечень вопросов, по которым государственный
налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- планов работы отдела;

- планов проведения экономической учебы;

- должностного регламента.

15. 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 непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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. Государственная функция 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 представлению форм налоговых деклараций (расчетов) и разъяснению порядка их заполнения.
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.

Заместитель начальника

 отдела урегулирования задолженности
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