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Должностной регламент 

 государственного налогового инспектора 
отдела камеральных проверок № 4
Инспекции Федеральной налоговой службы № 33 по г. Москве

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок              № 4 Инспекции Федеральной налоговой службы № 33 по г. Москве (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»: 11-3-4-096.

2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля.

3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере проведения камеральных налоговых проверок деклараций о доходах физических лиц; правомерности заявленного к возмещению налога на добавленную стоимость (далее – НДС) и налоговых вычетов по НДС индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляется начальником инспекции в соответствии с  приказом Инспекции Федеральной налоговой службы № 33 по  г. Москве (далее - инспекция).

5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

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. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, законодательства о противодействии коррупции; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
В соответствии с Рекомендациями о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимых для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденными протоколом заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3, квалификационные требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе: 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. Рекомендациями о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимых для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, содержат подробное описание указанных знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий. Включенная в должностные регламенты государственных гражданских служащих формулировка "требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий" предполагает знания и умения, указанные в обозначенных рекомендациях.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Конституция Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Налоговый кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации); Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ (ред. от 27.12.2018) "О  порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Приказ ФНС России от 13.12.2019 № ММВ-7-1/629@ «Об утверждении Стратегической карты ФНС России на 2020-2024 годы»; постановление Правительства РФ от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации; приказ Минфина России от 13 августа 2002 г. № 86н «Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей»; глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса РФ (Федеральные законы от 05 августа 2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями); приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. № ММВ-7-11/485@ «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме» (зарегистрирован в Минюсте России 25 ноября 2015 № 39848); приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. № ММВ7-3/576@ «Об утверждения Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц (зарегистрировано в Минюсте России 21 октября 2011 № 22107), в редакции приказа ФНС России от 08 декабря 2015 № ММВ-7-11/617@ (зарегистрирован в Минюсте России 31 декабря 2014 № 35526); приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ (зарегистрирован в Минюсте России 30 января 2015 № 35796); приказ ФНС России от 27 декабря 2010 г. № ММВ-7-3/768@ «Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ); приказ ФНС России от 7 декабря 2016 г. № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления» (зарегистрирован в Минюсте России 28 сентября 2016 № 43850) с 1 апреля 2017 года; приказ ФНС России от 13 апреля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 НК РФ; приказ Министерства здравоохранения РФ № 289 и  Министерства РФ по налогам и сборам             № БГ-3-04/256 от 25 июля 2001 «О реализации Постановления Правительства РФ от 19 марта 2001 г. № 201 «Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях РФ, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета» (зарегистрирован в Минюсте РФ 13 августа 2001 № 2874); приказ Министерства РФ по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. № САЭ-3-04/440@ «О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц» (зарегистрирован в Минюсте России 11 августа 2004 № 5967); приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса РФ (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625); приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов» (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 № 39705); приказ ФНС России от 17.03.2015 N ММВ-7-11/109@ "Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей" (зарегистрирован в Минюсте России 02.04.2015 N 36699).
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: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; основные виды доходов от источников в Российской Федерации и доходы от источников за пределами Российской Федерации; особенности определения налоговой базы при получении доходов в натуральной форме; особенности уплаты налога на доходы физических лиц в отношении доходов от долевого участия в организации; порядок исчисления уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины, администрируемой Федеральной налоговой службой, порядок обложения налогом на доходы физических лиц, понятие государственная пошлина; порядок обложения налогом на доходы физических лиц; порядок исчисления и уплаты налога при проведении камеральных налоговых проверок деклараций о доходах физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты. 

6.5. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; 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; проведение камеральных налоговых проверок в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации; порядок определения налогооблагаемой базы; расчет налога на доходы физических лиц. 
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; подготовка деловой корреспонденции и актов Инспекции.
6.7. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения. 

6.8. Наличие функциональных умений: ведение исковой и претензионной работы;  осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; навыки делового письма; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; использование графических объектов в электронных документах, ведомственными информационными ресурсами; подготовка презентационных материалов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также ограничения, запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел камеральных проверок № 4 (далее – отдел) инспекции, на государственного налогового инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:

участие в мониторинге и проведении камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, основных налогоплательщиков с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов прочих налогоплательщиков;

проведение камеральных налоговых проверок деклараций о доходах физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты; 

проведение камеральных налоговых проверок правомерности заявленного к возмещению НДС и налоговых вычетов по НДС;

осуществление мероприятий налогового контроля в рамках проведения проверки обоснованности применения налоговых вычетов по НДС, анализ и систематизация полученных результатов;

введение протоколов допросов свидетелей и протоколов осмотра в информационный ресурс «Допросы и осмотры» в установленные сроки с дальнейшим обеспечением проведения сведений в Федеральный информационный ресурс «Допросы и осмотры» и ЕГРЮЛ/ЕГРИП, в отношении допросов и осмотров, протоколы по которым внесены в ИР «Допросы и осмотры»;

осуществление контроля за правильностью исчисления утилизационного сбора и его поступлением по соответствующему коду бюджетной классификации, проставление отметки в представленных ПТС (ПШТС, ПСМ);

мониторинг и проведение мероприятий налогового контроля в отношении уведомлений, представленных плательщиками торгового сбора, а также информации (сведений), представленных уполномоченным органом по сбору, обработке и передачи налоговым органам сведений об объектах обложения торговым сбором;

участие в организации работы по получению информации о деятельности  налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации; информации от правоохранительных  и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами,  других данных). Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

принятие мер к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок. Информирование подразделений инспекции, осуществляющих контроль приостановления движения денежных средств по счетам налогоплательщиков физических лиц;

участие в выявлении и пресечении схем уклонения от налогообложения, выработка предложений по предотвращению схем уклонения от налогообложения;

оформление результатов камеральной налоговой проверки;

обеспечение ввода в информационные ресурсы документов, регламентирующих камеральные налоговые проверки, их результаты, решения вышестоящих налоговых органов, решения судебных органов;

формирование сводного налогового уведомления с разделом «расчет налога на доходы физических лиц, не удержанного налоговым агентом»; 

подготовка налоговых уведомлений ИП на уплату авансовых платежей по налогу на доходы физических лиц;

передача в правовой отдел на визирование проектов актов по результатам проведения налоговых проверок и проектов решений по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок;

передача в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;

передача в отдел урегулирования задолженности сведений о плательщиках торгового сбора для взыскания сумм сбора, исчисленных на основании сведений, представленных в Инспекцию уполномоченным органом по сбору, обработке и передачи налоговым органам сведений об объектах обложения торговым сбором;

осуществление взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

работа с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах  и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

взаимодействие между структурными подразделениями Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

участие в формировании и направлении статистической отчетности по утвержденным формам и в установленные сроки; 

участие в работе комиссий, организованных структурными подразделениями Инспекции в соответствии с приказами Инспекции, по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

участие в совещаниях, проводимых руководством инспекции при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела;

представление интересов инспекции в государственных органах и различных организациях по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с установленным порядком;
обеспечение исполнения приказов, распоряжений руководства Инспекции, а также поручений начальника (заместителя начальника) Инспекции, подготовка информационных материалов для руководства Инспекции, исполнение контрольных заданий Управления по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

подготовка разъяснений и ответов по письмам, заявлениям и жалобам плательщиков по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 

ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов Отдела, осуществление их передачи на архивное хранение;

участие в организации выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;


прохождение обучения по вопросам гражданской обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;


участие в обеспечении мобилизационной подготовки территориальных налоговых органов ФНС России к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;


участие в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;
обеспечение сохранности служебного удостоверения;
осуществление иных функций по поручению руководства Инспекции в соответствии с действующим законодательством.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
представлять отдел по вопросам, относящимся к его ведению;

вносить предложения руководству инспекции по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими подразделениями;

запрашивать в установленном порядке от подразделений инспекции, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти города Москвы, организаций, независимо от их организационно-правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;

на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;

обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию отдела.

принимать участие в совещаниях, проводимых руководством инспекции, управления (по приглашению);

участвовать в разработке внутренних проектов приказов, распоряжений и инструктивных документов инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами;

осуществлять иные права, предусмотренные положением об отделе, иными нормативными актами.

10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением об ИФНС России № 33 по г. Москве, утвержденным Руководителем УФНС России по г. Москве от 15 февраля 2019 г., Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по г. Москве (далее – управление), поручениями руководителя управления (заместителя руководителя управления), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

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, определенным должностным регламентом.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части  информационного и документационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам работы отдела;

выполнения поручений ФНС России, управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

иным вопросам, относящимся к компетенции государственного налогового инспектора.

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: проектов нормативно-правовых актов ФНС России по вопросам, входящим в компетенцию отдела в рамках применения законодательства о государственной гражданской службе.

15. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения 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 инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор осуществляет организационное, информационное, документационное и техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом ФНС России, в том числе осуществление личного приема граждан, индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты по обеспечению своевременного и полного рассмотрения их обращений, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.
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.
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