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УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11

по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре
__________________ Т.В. Королькова

«_____» ______________ 20__ года

Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора 
контрольно–аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Ханты-Мансийскому 
автономному округу - Югре
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор контрольно–аналитического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы     № 11  по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095. 
2. Область профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора: оказание услуг налогоплательщикам и контроль качества, регулирование в сфере налога на добавленную стоимость, осуществление налогового контроля посредством проведения камеральных проверок.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляется начальником Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 11 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре (далее – Инспекция).

5. Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику контрольно–аналитического отдела (далее – начальник отдела). 
Старший государственный налоговый инспектор обязан исполнять обязанности государственного налогового инспектора в период его временного отсутствия.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора контрольно–аналитического отдела (далее – Отдел) устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие минимального уровня профессионального образования – высшее образование – бакалавриат.

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, знание законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; знания в области обработки и защиты персональных данных; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28.12.2013 № 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 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; Положение о Федеральной налоговой службе; Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов); Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; приказ МНС России от 17.11.2003 № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; приказ ФНС России от 25.07.2012 № 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»; приказ ФНС России от 08.05.2015 № 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)»; приказ ФНС России от 10.02.2017 № ММВ-7-15/176@ «О вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения, реализующего автоматизацию перекрестных проверок по функциям камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур»; письмо ФНС России от 16.07.2013 № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»; Постановление Правительства Российской Федерации от 26.12.2011 № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; приказ ФНС России от 29.10.2014 № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме».

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

6.3.2. Иные профессиональные знания: принципы формирования статистической налоговой отчетности; порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации, порядок и сроки проведения камеральных проверок; требования к составлению акта камеральной проверки; основы финансовых отношений и кредитных отношений; судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;  схемы ухода от налогов; порядок определения налогооблагаемой базы, практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах в служебной деятельности; порядок исчисления уплаты налога на добавленную стоимость, состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость; особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации; порядок определения налоговой базы, сходство различных налоговых систем, связанных международными экономическими отношениями стран (на примере одной страны); передовой зарубежный опыт налогового администрирования; принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; порядок ведения дел в судах различных инстанций; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 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; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности; принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок; правила эксплуатации зданий и сооружений; система технической и противопожарной безопасности; разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей; основные мероприятий мобилизационной подготовки.

6.5. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Отдела: осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, 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; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов Инспекции, умение мыслить системно (стратегически),   коммуникативные умения, умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональных умений: расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на добавленную стоимость, осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов; осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки. 

6.7. Наличие функциональных умений: составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки, умение подготовки ответов на письменные запросы, умение подготовки отчетов, докладов, презентаций; умение в области планирования и контроля деятельности отдела, в том числе по вопросам взаимодействия с другими отделами Инспекции в связи с выполнением возложенных на Отдел задач; подготовка и проведение семинаров и технических учеб с налогоплательщиками, представителями кредитных организаций и иных сторонних организаций по вопросам уплаты налогов, сборов в бюджетную систему Российской Федерации; предоставление установленной информации в органы местного самоуправления; проведение анализа поступления налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации в разрезе налогов; оперативное формирование статистической налоговой отчетности в установленные сроки. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением о контрольно – аналитическом отделе старший государственный налоговый инспектор обязан:

8.1. осуществлять контроль соблюдения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, а также принятых в соответствии с ним ненормативных правовых актов;

8.2. осуществлять контроль по соблюдению налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами – юридическими лицами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и внебюджетные фонды налогов сборов и иных обязательных платежей;

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

8.4. взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

8.5. обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

8.6. 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;

8.7. осуществлять обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
8.8. исполнять своевременно, добросовестно и на высоком профессиональном уровне должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

8.9. обеспечивать сохранность сведений, составляющих служебную тайну;

8.10. соблюдать законодательство Российской Федерации о государственной гражданской службе, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов;

8.11.осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
8.12. проводить камеральные проверки налоговых деклараций (расчетов) с учетом анализа косвенной информации из внутренних и внешних источников, предоставленных индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами и оформление их результатов за конкретный отчётный (налоговый) период:

- по налогу на добавленную стоимость, в том числе по уплате косвенных налогов.

8.13. осуществлять контроль за своевременностью и правильностью проведения камеральных налоговых проверок деклараций (расчетов); 

8.14. своевременно передавать реестр документов о налоговом нарушении в отдел урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства с целью обеспечения взыскания доначисленных сумм;

8.15. своевременно передавать в правоохранительные органы материалы камеральных налоговых проверок;

8.16. своевременно и в полном объеме заполнять информационный ресурс «Камеральные налоговые проверки» и иные информационные ресурсы, относящиеся к компетенции Отдела;

8.17. осуществлять достижение заданного результата в сфере обеспечения функционирования, развития и реализации полномочий согласно перечню технологических процессов «Камеральная налоговая проверка соблюдения законодательства о налогах и сборах (за исключением деклараций по НДС и акцизам с заявленной суммой к возмещению» (103.06.06.00.0010), «Камеральная налоговая проверка налоговой декларации по НДС с суммой налога, заявленной к возмещению» (103.06.06.00.0020), «Сопоставление сведений об операциях контрагентов, подлежащих отражению в налоговой декларации по налогу  на добавленную стоимость» (103.06.06.00.0040) в соответствии с номерами разработанных паспортов функций: 05.04.02, 05.04.08, 05.04.09, 05.04.10, 05.04.11, 05.03.04, 05.04.05, 05.04.12, 05.04.13, А.79, 05.11, 90.02.02;
8.18. администрировать программные средства, обеспечивающие автоматизацию перекрестных проверок, реализующих функции камеральной налоговой проверки налоговых деклараций по НДС на основе сведений из книг покупок, книг продаж и журналов учета выставленных и полученных счетов-фактур (ПО «АСК НДС-2»). Осуществлять анализ и систематизацию выявленных с использованием ПК «АСК НДС-2» расхождений в территориальном налоговом органе, причин их образования, и разрабатывать предложения по их устранению;

8.19. проводить мероприятия налогового контроля в рамках администрирования ПО «АСК НДС-2»;

8.20. проводить мероприятия налогового контроля по противодействию функционирования формально-легитимных организаций;
8.21. проводить работы по выявлению признаков, применяемых налогоплательщиками схем уклонения от налогообложения, сбору качественной доказательной базы в ходе проведения камеральных налоговых проверок в отношении участников схем, в том числе являющихся «выгодоприобретателями»;

8.22. проводить мероприятия налогового контроля в рамках проведения камеральных налоговых проверок деклараций по налогу на добавленную стоимость с заявленной суммой налога к возмещению из бюджета;

8.23. проводить мероприятия налогового контроля в рамках проведения проверки обоснованности применения налогоплательщиком налоговой ставки 0 процентов и налоговых вычетов по НДС, анализ и систематизация полученных результатов;
8.24. формировать и своевременно направлять отчетность и иную информацию в УФНС России по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, другие контролирующие органы в части администрирования налога на добавленную стоимость;
8.25. соблюдать требования по информационной безопасности в Инспекции, выполнять технические требования и рекомендации, предусмотренные Руководством по информационной безопасности Инспекции;

8.26. своевременно и точно исполнять обязанности, возложенные должностным регламентом, поручения начальника (заместителя начальника) отдела.

8.27. принимать участие в тестировании, опытной эксплуатации и внедрении программных продуктов в соответствии с отраслевой направленностью отдела;

8.28. осуществлять ведение информационных ресурсов в соответствии с отраслевой направленностью Отдела;

8.29. осуществлять еженедельный самоконтроль, с предоставлением информации начальнику отдела;

8.30. осуществлять подготовку ответов на устные, письменные и иные обращения налогоплательщиков;

8.31. своевременно исполнять и закрывать поручения, поступающие по ПК «Lotus Notes»;

8.32. вести в установленном порядке делопроизводство;
8.33. выполнять обязанности по обеспечению принципа взаимозаменяемости.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  государственный налоговый инспектор имеет право: 

- вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела;

- получать в установленном порядке необходимые материалы, знакомиться с информацией, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

- 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;

- на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, иными нормативными актами.

10. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Инспекции, поручениями начальника Инспекции, поручениями начальника Отдела.
11. Старший государственный налоговый инспектор может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший государственный налоговый инспектор несет ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных настоящим должностным регламентом;

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний начальника инспекции, за исключением незаконных;

- за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

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

- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- запрашивать и получать от других отделов Инспекции сведения и документы для исполнения функциональных обязанностей и выполнения полученных заданий;

- получать и использовать в своей работе информацию из автоматизированной базы данных отдела учета налогоплательщиков – юридических и физических лиц.

13. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- проведения камеральных налоговых проверок и оформления ее результатов;

- передачи документов в структурные подразделения.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов (или) проектов управленческих решений

14. Старший ггосударственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- приказов по основной деятельности Инспекции;

- распоряжений по основной деятельности Инспекции.

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

- управленческих и иных решений в части информационного обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам проведения камеральных проверок налоговой отчетности, предоставленной юридическими и физическими лицами и оформление ее результатов;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению начальника отдела и руководства Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих решений и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления 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 года № 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 статей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 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 старший государственный налоговый инспектор в пределах своей компетенции, в том числе в письменной форме оказывает государственные услуги по бесплатному информированию 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).
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора 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 организовать 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.

Начальник отдела
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