12

	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной 
ИФНС России № 30

по Свердловской области

_______ А.А. Нестеров
«____»_____________ 20___ г.


Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок № 2 
Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела выездных проверок № 2 Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие 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», – 11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: осуществление налогового контроля – выездные проверки.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области  (далее – инспекция).

5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

6. В случае служебной необходимости  в период отсутствия работника, замещающего данную должность, его обязанности выполняют другие работники отдела в соответствии с указаниями начальника отдела и должностными регламентами. В случае служебной необходимости старший специалист 2 разряда выполняет обязанности других работников отдела в соответствии с указаниями начальника отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
7. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие квалификационные требования.
7.1. Наличие среднего профессионального образования.
7.2. Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения старшей группы должностей гражданской службы, не предъявляются.

7.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2004            № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»; Федерального закона от 25.05.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

7.4. Наличие профессиональных знаний:

7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налогового кодекса РФ; приказа от 30 июня 2009 МВД России № 495 и ФНС России       № ММ-7-2-347 «Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений»; приказа ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; приказа ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/520@ «Об утверждении Порядка представления в банки (операторам по переводу денежных средств) документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, и представления банками (операторами по переводу денежных средств) информации по запросам налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; приказа Минфина Российской Федерации № 20н, МНС Российской Федерации № ГБ-3-04/39 от 10 марта 1999 г. «Об утверждении Положения о порядке проведения инвентаризации имущества налогоплательщиков при налоговой проверке»; приказа ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ «Об утверждении Перечня должностных лиц налоговых органов Российской Федерации, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях»; приказа ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; приказа ФНС России от     06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»; приказа ФНС России от 30 мая 2007 г. № ММ-3-06/333@ «Об утверждении Концепции системы планирования выездных налоговых проверок»; приказа ФНС России от 08 мая 2015 г. № ММВ-7-2/189@ «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, 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)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 мая 2015, регистрационный номер 37445). 

Старший специалист 2 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
7.4.2. Иные профессиональные знания: порядок и критерии отбора налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; 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. 

7.5. 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. 
7.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.

7.7. Наличие профессиональных умений: отбор налогоплательщиков для формирования плана выездных налоговых проверок; организация и проведение выездной налоговой проверки, а также рассмотрение и оформление ее результатов в соответствии с порядком и соблюдением сроков; подготовка решения о проведении выездной налоговой проверки. 
7.8. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
8. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, 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".
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел выездных проверок № 2, старший специалист 2 разряда обязан:

исполнять приказы, распоряжения и указания начальника Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области, его заместителей, начальника отдела, его заместителя, отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;
соблюдать Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
поддерживать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей установленных должностным регламентом;
хранить государственную, налоговую и иную охраняемую законом тайну, не разглашать ставшую известной служебную информацию;
соблюдать меры по режиму и безопасности и защите информации;
проводить работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;
проводить предпроверочный анализ выездных налоговых проверок и проверок по вопросу соблюдения валютного законодательства на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации из внешних источников о налогоплательщиках, запланированных к проверке;
проводить выездные налоговые проверки по соблюдению законодательства о налогах и сборах, валютного законодательства в соответствии с ежеквартальными планами проведения выездных налоговых проверок с оформлением их результатов, истребование документов (информации) о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках;
осуществлять своевременную разноску в базу «Системы ЭОД» требований о представлении документов, актов и решений, вынесенных по результатам рассмотрения материалов выездных налоговых проверок  и проверок по вопросу соблюдения валютного законодательства;
участвовать в рассмотрении дел совместно с отделом налогового аудита УФНС России по Свердловской области, представленных налогоплательщиками возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок  и передачи проектов Актов и Решений для согласования в юридический отдел;
обеспечивать правильность применения финансовых санкций, предусмотренных законодательством РФ, за нарушения налогового и валютного  законодательства;
принимать участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составлять протокола об административном правонарушении и своевременно разносить их в базу «Системы ЭОД»);
осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
проводить анализ материалов выездных налоговых проверок на предмет наличия схем уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков, выработка предложений по их предотвращению;
подготавливать информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
обеспечивать передачу дел и информации,  выявленных нарушениях в правоохранительные и контролирующие органы, кредитные учреждения (своевременно разносить данные в базу «Системы ЭОД»);
представлять интересы в Арбитражном суде и суде общей юрисдикции;
обеспечивать проведение проверок и обобщение материалов по заданиям вышестоящих налоговых органов;
относиться корректно и вежливо к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правонарушений, не унижать их честь и достоинство;
знать и выполнять функции инструкции на рабочие места отдела выездных проверок РМ 9-2М, РМ 9-3М, РМ9-6М, РМ9-7М, РМ-9-8М, РМ9-9М;
хранить служебную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшую известной, в связи с исполнением должностных обязанностей, служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
передавать все неисполненные документы, контрольные задания, поручения и другую информацию с реестром указанных документов начальнику отдела (лицу его замещающему) при предоставлении очередного (дополнительного) отпуска, отпуска без сохранения заработной платы, а также в связи с временной нетрудоспособностью (при наличии возможности) и во всех остальных случаях, предусматривающих отсутствие на рабочем месте. Срок передачи - не позднее последнего рабочего дня;
уведомлять начальника Инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
вести делопроизводство в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России  № 30 по Свердловской области, с номенклатурой дел отдела; хранение и сдачу в архив документов отдела;
участвовать в работе совещаний и семинаров, организуемых отделами Управления ФНС России по Свердловской области;
соблюдать установленные правила внутриобъектового режима, обеспечения личной безопасности при выполнении своих служебных обязанностей;
исполнять приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, начальника отдела, за исключением незаконных;

соблюдать порядок выполнения мероприятий и правил по защите информации и баз данных о налогоплательщиках и деятельности Инспекции;

обеспечивать сохранность вверенного имущества инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов, сейфов (металлических шкафов);

использовать все предоставленные права для повышения эффективности и результативности работы отдела;
представлять сведения о себе и членах своей семьи в соответствии с положением «Об организации работы с персональными данными государственных гражданских служащих  Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области и ведении его личного дела»;
соблюдать ограничения, выполнение обязательств и требований к служебному поведению, соблюдение запретов, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ» и другими федеральными законами;
обеспечивать выполнение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;
уведомлять представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов;
проходить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;
не совершать действий, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных  обязанностей;
не совершать поступков, порочащих его честь и достоинство;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации и налогового органа;
осуществлять внутренний контроль деятельности отдела по технологическим процессам ФНС России, утвержденным  приказом ФНС России от 14.03.2016  № ММВ-7-6/132@.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право:

требовать от налогоплательщика или иного обязательного лица документы по формам,  установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность начисления и своевременности уплаты налогов;
проводить выездные налоговые проверки в порядке, установленном Налоговым кодексом РФ;
изымать по акту при проведении налоговых проверок у налогоплательщика документы, свидетельствующие о совершении налоговых правонарушений, в случаях, когда есть достаточные основания полагать, что эти документы будут уничтожены, сокрыты, изменены или заменены;
осматривать (обследовать) любые используемые налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанные с содержанием объектов налогообложения независимо от места их нахождения производственные, складские, торговые и иные помещения и территории;
определять суммы налогов, подлежащих внесению налогоплательщиками в  бюджет, расчетным путем на основании данных по иным аналогичным налогоплательщикам в случае отказа налогоплательщика допустить должностных лиц налогового органа к осмотру (обследованию) производственных, складских, торговых и иных помещений и территорий, используемых налогоплательщиком для извлечения дохода либо связанных с содержанием объектов налогообложения, непредставления налоговым органам необходимых документов, отсутствия учета доходов и расходов, учета объектов налогообложения или ведения учета с нарушением установленного порядка, приведшего к невозможности исчислить налоги;
вызывать на основании письменного уведомления в налоговые органы налогоплательщиков и иных обязанных лиц для дачи пояснений в связи с уплатой (перечислением) налогов;
требовать от налогоплательщиков и иных обязанных лиц, устранения выявленных нарушений законодательства о налогах и сборах, по заполнению и представление отчетов, налоговых деклараций, других документов и контролировать выполнение указанных требований;
в пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами других отделов Инспекции по вопросам исполнения документов и предоставления необходимой информации. Получать необходимые для своей работы справки, расчеты, иные документы и сведения. Знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;
вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию контрольной работы, по улучшению документационного обеспечения деятельности налоговой инспекции, совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно – вычислительной техники, участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;
работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;
вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации работы на своем рабочем месте;
использовать другие права, предусмотренные законодательством Свердловской области, нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления, нормативными правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, актами ФНС России и Управления ФНС России по Свердловской области, Положением об инспекции и отделе.
11. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утверждённым постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 30 по Свердловской области, положением об отделе выездных проверок № 2, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Свердловской области (далее – Управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
12. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 2 разряда несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел; 
за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Свердловской области, начальника инспекции, его заместителей; 

за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
за неиспользование всех предоставленных прав для повышения эффективности и результативности контрольной работы; 
за состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

за нарушение требований Инструкции по ведению делопроизводства в Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области;

за порчу, утерю вверенного имущества инспекции; служебного удостоверения; металлических печатей для опечатывания кабинета;

за представление подложных документов или заведомо ложных  сведений при поступлении на гражданскую службу;
за несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;

за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@;
за несоблюдение ограничений, нарушений запретов и неисполнении обязанностей, установленных Федеральным Законом «О противодействии коррупции» от 25.12.08г. № 273-ФЗ;
за неисполнение внутреннего самоконтроля по технологическим процессам ФНС России, утвержденным  приказом ФНС России от 14.03.2016                                      № ММВ-7-6/132@. 
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

реализации законодательства РФ, положения об инспекции;

оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;

возникающим при рассмотрении инспекцией заявлений, предложений, жалоб юридических лиц;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам.
14. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

осуществления проверки документов, связанных с направлениями работы отдела выездных проверок, запросов дополнительной информации.

иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
иным вопросам.
16. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Инструкцией по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия
18. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления ФНС России по Свердловской области, 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", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
Служебное взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется положением об Инспекции, положением об отделе выездных проверок № 2 и предусматривает взаимоотношения:

с юридическим отделом - для согласования материалов по результатам выездной налоговой проверки, направляемых в органы внутренних дел для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;

с отделом учета налогоплательщиков - для информирования о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков - юридических лиц (п.2.21 РМ 11-3);

с отделом урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства - для передачи имеющейся информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщика в банках, состоящего на учете в данном налоговом органе, по которому налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций по счетам (п.2.22 РМ 11-3);

с отделом предпроверочного анализа и истребования документов - для планирования выездных проверок;

с другими отделами в случае представления необходимой информации. 
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

19. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве по налогам и сборам, о правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

иных услуг. 
IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:

качественному и своевременному выполнению заданий и задач, поставленных перед отделом;

суммой доначисленных налогов по результатам проведения выездных проверок; 

увеличением результативности выездных налоговых проверок;

обеспечением применения всего комплекса и всех методов налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок, предусмотренного Налоговым Кодексом Российской Федерации, другими нормативно-правовыми актами, указаниями, рекомендациями, требованиями ФНС, УФНС по Свердловской области и Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области;
отсутствием замечаний руководства в связи с исполнением служебной деятельности;

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременному и оперативному выполнению 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.

