

Должностной регламент главного государственного налогового инспектора
отдела анализа и планирования налоговых проверок 
Управления  Федеральной налоговой службы по Рязанской области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок УФНС России по Рязанской области (далее - Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-071 (в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»).
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок Управления: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок Управления: «Регулирование налоговой деятельности» - «Осуществление налогового контроля» в части, относящейся к сфере деятельности контрольно-аналитического отдела Управления.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок Управления осуществляется руководителем Управления.
5. Главный государственный налоговый инспектор отдела анализа и планирования налоговых проверок непосредственно подчиняется начальнику отдела анализа и планирования налоговых проверок Управления.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела анализа и планирования налоговых проверок (далее - отдел) устанавливаются следующие требования:
6.1.  Наличие высшего образования;
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»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе", знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства);

- 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";

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

- приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N 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 31.08.2020 N ЕД-7-14/617@ (ред. от 06.11.2020) "Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств" (Зарегистрировано в Минюсте России 15.09.2020 N 59872);

- приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. N 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";

- приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»;

- приказ ФНС России от 30 мая 2007 г. N ММ-3-06/333@ "Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок";

- Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

- Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;

- 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»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- 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»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2005 г. № 819 «Об утверждении Правил представления резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

-  постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. №671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

- приказ Минфина от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;

- приказ Минфина от 31 октября 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

- приказ Минфина от 2 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

- приказ Минфина России № 65н, ФНС России № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами 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, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410»;

- приказ ФНС России от 17 октября 2013 г. № ММВ-7-3/449@ «Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц».

Главный государственный налоговый инспектор отдела 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: иные профессиональные знания: основные направления налоговой политики в Российской Федерации; зарубежный опыт развития налогообложения; порядок проведения мероприятий налогового контроля; практику применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; основы налогообложения; основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; классификация налогов по уровням бюджетной системы; элементы налогообложения; понятие "налоговый контроль"; особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков; порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки; порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок; порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок.

6.5. Наличие функциональных знаний:
- принципов, методов, технологии и механизмов осуществления контроля (надзора);

- видов, назначения и технологии организации проверочных процедур;

- единого реестра проверок, процедур его формирования;

- института предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган;

- процедуры организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничений при проведении проверочных процедур;

- мер, принимаемых по результатам проверки;

- основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6.6. Наличие базовых умений: умения в области информационно-коммуникационных

технологий; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; общие умения:

-  умение мыслить системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;


- умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: расчет налоговых доходов федерального бюджета и консолидированного бюджета Российской Федерации; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; расчет: налога на добавленную стоимость; акцизов на подакцизные товары; налога на добычу полезных ископаемых; налога на прибыль; налога на игорный бизнес; водного налога; сборов за пользование объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; регулярных платежей за пользование недрами; налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов, утилизация сбора, торгового сбора.

6.8. Наличие функциональных умений:

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка информационных и других материалов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный главный государственный налоговый инспектор обязан:
- своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;
- осуществлять с использованием удаленного доступа к базе данных программного комплекса «АИС Налог-3» или копии «АИС Налог-3» подведомственных налоговых органов, иных информационных ресурсов углубленное изучение информации в отношении налогоплательщиков в целях выявления значительных рисков, приведших к неуплате налогов и выработки концепции форм и методов налогового контроля;
·  принимать участие в рассмотрении заявлений и жалоб юридических лиц и граждан, связанных с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих процедуры проведения налоговых проверок и иных форм контрольной работы, оформления и реализации их результатов;
·  осуществлять контроль за своевременностью, достаточностью и качеством проведения подведомственными налоговыми органами мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;
·  проводить оценку корректности установления подведомственными налоговыми органами участников схем уклонения от налогообложения;
·  проводить оценку и анализ эффективности и результативности проведенных мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;
·  организовывать и координировать действия подведомственных налоговых органов при проведении мероприятий налогового контроля;
·  обеспечивать ведение информационных ресурсов Управления в рамках компетенции отдела;
· осуществлять взаимодействие между Управлениями по вопросам проведения мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;
·  оказывать методическую помощь подведомственным налоговым органам по вопросам проведения мероприятий налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения, посредством организации и проведения семинаров, совещаний с работниками подведомственных налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
·  участвовать в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера подведомственного налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах;
       - участвовать в рассмотрении планов выездных налоговых проверок, представляемые подведомственными налоговыми органами, на предмет целенаправленного отбора налогоплательщиков для проведения таких проверок. В случае отсутствия целенаправленных критериев отбора, свидетельствующих о возможном налоговом правонарушении, возвращать планы в инспекцию на доработку;
·  принимать участие в рассмотрении предложений подведомственных налоговых органов о необходимости внесения изменений на предмет мотивированного обоснования и представлять начальнику отдела предложения по внесению изменений в утвержденный план выездных налоговых проверок на основании писем налоговых инспекций;
· оказывать практическую помощь подведомственным налоговым органам по предмету деятельности отдела;
·  подготавливать материалы по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления;
·  обеспечивать ведение нормативно-справочной информации (НСИ), относящейся к функциям отдела;
- осуществлять в соответствии с установленным порядком работу по комплектованию, хранению, учету, передаче документов на архивное хранение и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела;
- в установленном порядке осуществлять делопроизводство в отделе, формировать материалы для сдачи в архив;
- взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
- своевременно и качественно исполнять поручения руководства отдела, руководителя и заместителя руководителя Управления, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- в целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;
- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
- обеспечивать соблюдение режима секретности проводимых в Управлении работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;
- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; при работе с персональными данными сотрудников Управления, налоговых органов, граждан использовать их лишь в целях, для которых они сообщены в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления, налоговых инспекций;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, налоговым инспекциям;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- в связи с исполнением должностных обязанностей работать с федеральными информационными ресурсами и региональными информационными ресурсами посредством удаленного доступа, другими внешними источниками в соответствии с возложенными обязанностями;
- осуществлять контроль за соблюдением подведомственными инспекциями положений письма УФНС России по Рязанской области от 30.01.2020г. №2.16-21/0400дсп@ по вопросу включения в план выездных налоговых проверок налогоплательщиков, подающих заявлению на ликвидацию (реорганизацию);
- осуществлять контроль за соблюдением инспекциями положений писем Федеральной налоговой службы  «О направлении методических рекомендаций» №ЕД-5-2/886ДСП@ от 09.04.2019г., «О направлении Регламента взаимодействия налоговых органов при отработке расхождений контрольно-аналитическими отделами» №ЕД-5-2/2395дсп@ от 10.08.2019г., «О направлении Регламента по отработке расхождений КАО и Методических рекомендаций» №ЕД-5-2/3755дсп@ от 29.10.2019г.;

- в связи с исполнением должностных обязанностей работать с федеральными информационными ресурсами и региональными информационными ресурсами посредствам удаленного доступа, другими внешними источниками в соответствии с возложенными обязанностями;
- при работе с персональными данными сотрудников Управления, подведомственных налоговых органов, граждан использовать их лишь в целях, для которых они сообщены в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
·  осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
·  получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
·  рассматривать дела о нарушениях законодательства о налогах и сборах в порядке, определенном законодательством Российской Федерации;
·  знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
·  на защиту своих персональных данных;
·  на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
·  знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне;
·  доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме необходимом для исполнения им своих должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом;
· работать с персональными данными сотрудников Управления, подведомственных налоговых органов, граждан и использовать их лишь в целях, для которых они сообщены в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
·  с целью исполнения должностных обязанностей использовать федеральные информационные ресурсы, информационные ресурсы регионального уровня, другие внешние источники в соответствии с возложенными обязанностями.
  В своей деятельности главный государственный налоговый инспектор замещает другого временно отсутствующего главного государственного налогового инспектора отдела по распоряжению руководства отдела.
  В период временного отсутствия гражданского служащего его полномочия делегируются другому государственному налоговому инспектору отдела по распоряжению руководства отдела.
 10. Главный государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённом 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 Управлении, положением об отделе, приказами Управления, поручениями руководства отдела и Управления.

11. Главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы. Кроме того, главный государственный налоговый инспектор отдела несет ответственность:

- за некачественное и несвоевременное выполнение 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 государственной и 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, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе по согласованию с руководством отдела принимать решения по вопросам:
- оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за нарушение налогового законодательства Российской Федерации;
- принятия участия в рассмотрении протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов и т.п.;
- выполнения поручений ФНС России, Управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения 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 главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- применения законодательства о налогах и сборах по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- подготовка предложений по совершенствованию работы отдела;
- прочим вопросам.

15. Главный 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 Управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
 гражданам и организациям в соответствии с административным
 регламентом Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный государственный налоговый инспектор отдела государственные услуги не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
19. 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 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. 
