Квалификационные требования к должностям 

	Наименование должности (должностные обязанности)
	Квалификационные требования

	Ведущий специалист-эксперт отдела регистрации и учета налогоплательщиков
(в должностные обязанности входит:
[bookmark: _GoBack]выполнять основные обязанности государственного служащего, определенные   Федеральным законом Российской Федерации от 24 июля 2004 года № 79 ФЗ «О государственной гражданской службе», других Федеральных законов и иных нормативных правовых актов о государственной службе и государственной регистрации юридических и физических лиц;
получать и направлять в установленном порядке информации и материалы, необходимые  для исполнения должностных обязанностей;
повышать свою квалификацию, изучать нормативные   материалы;
рассматривать и подготавливать в установленном порядке проекты ответов на письма и запросы налоговых органов, органов государственной власти, организаций, граждан по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
осуществлять взаимодействие по представлению сведений  из    государственных  внебюджетных фондов и органов статистики;
- соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами;
 ведение в установленном порядке делопроизводства и  хранение  документов Отдела.

	к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование. 
к стажу работы: без предъявления требований к стажу
К профессиональным знаниям:
должны знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 
правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 
правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;
порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
аппаратное и программное обеспечение; 
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.
должны иметь навыки:
наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;  знания аппаратно-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;
навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работа с базами данных.

	Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок №1                              (в должностные обязанности входит:
- осуществлять камеральные проверки налоговых деклараций (расчетов), других документов, связанных с исчислением и уплатой в бюджет налогов;
-принимать меры к налогоплательщикам, не представившим документы по требованию в соответствии со ст. 93.1 Налогового кодекса РФ;
-принимать меры к налогоплательщикам – юридическим лицам, не представившим налоговые декларации в установленный срок, проводить мероприятия по приостановлению операций по счетам налогоплательщиков - индивидуальных предпринимателей в случае не предоставления или отказа в представлении налоговых деклараций;
-осуществлять контроль правильности исчисления регулярных платежей за пользование водными объектами и иных обязательных платежей при пользовании природными ресурсами; за пользование недрами и иных обязательных платежей при
пользовании природными ресурсами, не представившим расчеты в
установленный срок;
-проводить встречные проверки в соответствии со ст. 93.1 Налогового кодекса РФ;
-осуществлять подготовку баз данных  и исчисление налога на имущество, земельного налога и транспортного налога с юридических лиц, а также подготовку налоговых уведомлений и формирование платежных документов на уплату указанных налогов;
-оформлять результаты камеральных проверок;
-готовить  проекты решений по результатам проведенных проверок и передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для согласования;
-рассматривать письма, уведомления налогоплательщиков юридических лиц в части вопросов, относящихся к компетенции отдела, представлять руководству Инспекции заключения и предложения по ним;
-в ходе камеральных проверок осуществлять контроль за соблюдением валютного законодательства Российской Федерации)

	к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование. 
к стажу работы: без предъявления требований к стажу.
к профессиональным знаниям:
должен знать:
Конституцию Российской Федерации, Налоговый Кодекс РФ, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, Федеральный закон от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основы управления и организации труда, процессы прохождения гражданской службы, нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности;
к профессиональным навыкам:
наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, работы: 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции; пользование современной оргтехникой и программными продуктами, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции;
к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий:
знание аппаратно-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;
навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.



	Старший Государственный налоговый инспектор отдела камеральных проверок № 2 (в должностные обязанности входит:
-осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных актов;
-осуществлять камеральные проверки налоговых деклараций (расчетов), других документов, связанных с исчислением и уплатой в бюджет налогов;
-проводить экономический  анализ на основе налоговой отчетности и иных документов о деятельности налогоплательщиков, полученных инспекцией;
-осуществлять работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников. Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного  проведения контрольных мероприятий.
-участвовать в разработке предложений по мерам, направленным на выявление, пресечение и устранение причин и факторов, позволяющих налогоплательщикам сокращать налоговую базу и снижать налоговые платежи;
-направлять в рамках, возложенных на отдел задач запросов в другие территориальные налоговые органы о представлении информации, документов и иных материалов;
-оформлять результаты камеральных проверок;
- подготавливать  проекты решений по результатам проведенной проверки и передавать в правовой отдел материалы камеральных налоговых проверок для согласования;
-рассматривать, с участием правового отдела, представленные налогоплательщиком возражения по акту камеральной  налоговой проверки;
-рассматривать письма, заявления налогоплательщиков, граждан,  в части вопросов, относящихся к компетенции отдела, представлять руководству Инспекции заключений и предложений по ним;
-осуществлять контроль за соблюдением валютного законодательства Российской Федерации налогоплательщиками  в ходе камеральной проверки;
         -обеспечивать своевременность и правильность применения налоговых и административных санкций за нарушения законодательства о налогах и сборах, допущенных организациями и их должностными лицами;
анализировать практику применения действующего законодательства по курируемым вопросам, арбитражной практики по предмету деятельности отдела.)
	к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование. 
к стажу работы: без предъявления требований к стажу.
к профессиональным знаниям:
должен знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, Федеральный закон от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основы управления и организации труда, процессы прохождения гражданской службы, нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности;
к профессиональным навыкам:
осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, пользование современной оргтехникой и программными продуктами, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции;
к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий:
знание аппаратно-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;
навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.


	Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения (в должностные обязанности входит:
- выполнять мероприятия по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности инспекции материально-техническими средствами;
-участвовать в проведении инвентаризации имущества инспекции;
-обеспечивать надлежащее состояние здания и функционирование инженерных и коммуникационных систем инспекции;
-организовывать и выполнять мероприятия (в том числе с привлечением организаций на договорной основе) по содержанию здания и помещений инспекции, по выполнению санитарно-технических услуг и эксплуатации инженерных систем здания инспекции: энергоснабжения и энергопотребления; тепло- и водоснабжения и водоотведения, эксплуатации систем кондиционирования, слаботочных систем, в части возложенных на отдел задач;
-осуществлять организацию приема, учета, хранения, выдачи основных средств и материальных запасов, других материальных ценностей инспекции, за исключением средств вычислительной техники и телефонного оборудования, лицензий на общесистемное программное обеспечение и материальных запасов в части расходных материалов и ЗИП средств вычислительной техники и телефонного оборудования;
-осуществлять контроль и организовывать учет, хранение и выдачу бланков строгой отчётности инспекции;
-вести прием, учет, хранение и выдачу форменного обмундирования сотрудникам инспекции;                                                                  -осуществлять контроль за эксплуатацией транспортных средств инспекции;                                        -обеспечивать эффективное использование топливно-энергетических ресурсов и контролировать ежеквартально использование топливно-энергетических ресурсов инспекции;                                                     -осуществлять контроль за ходом текущего и капитального ремонта административного здания  инспекции;                                                         -осуществлять контроль  за состоянием охраны  и инженерной защиты здания, помещений инспекции, в том числе оборудованных техническими средствами  охранной сигнализации;                                                              -осуществлять контроль за  противопожарной безопасностью и соблюдением противопожарного режима сотрудниками инспекции;                                                    -проводить работу по подготовке необходимой документации и заключению государственных контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказания услуг для нужд  инспекции;                                                  -разрабатывать проекты приказов, распоряжений и поручений начальника инспекции по вопросам работы отдела;                    -организовывать работу  по закупкам товаров, работ, услуг для деятельности инспекции;                                                                  -осуществлять иные обязанности в соответствии с законодательством, приказами и указаниями, а также решениями Федеральной налоговой службы, управления и инспекции.)
	к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование. 
к стажу работы: без предъявления требований к стажу.
к профессиональным знаниям:
должен знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основы организации труда, процесс прохождения гражданской службы, нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности
к профессиональным навыкам:
наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, а именно:
обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени; анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег.
знание аппаратно-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;
навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работа с базами данных.



	Специалист-эксперт отдела общего обеспечения
(в должностные обязанности входит:
подготовка проектов актов инспекции, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности, увольнением гражданского служащего и выходом его на пенсию за выслугу лет работников налоговых органов, и оформление соответствующих решений инспекции;
организация и обеспечение проведения аттестации и  квалификационных экзаменов гражданских служащих;
участие в проведении служебных проверок, подготовку заключений по их результатам;
проведение работы по подготовке документов, необходимых для оформления ежемесячной надбавки за выслугу лет, а также  документов, необходимых для оформления трудовой пенсии и пенсии за выслугу лет;
оформление и выдача служебных удостоверений;
ведение личных дел и трудовых книжек гражданских служащих и работников  инспекции;
· организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации гражданских служащих инспекции;
· осуществление ознакомления вновь принимаемых работников инспекции с документами обязательного ознакомления и требованиями по соблюдению ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным Законом №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
· участие в реализации законодательства Российской Федерации, нормативных актов ФНС России при назначении, аттестации, представлении к классным чинам государственной гражданской службы федеральных государственных гражданских служащих, создании резерва кадров;
· ведение табеля учета использования рабочего времени в инспекции;
· оформление документов, связанных с предоставлением отпуска и командированием сотрудников инспекции;
· осуществление подготовки документов по поощрению и награждению ведомственными и государственными наградами гражданских служащих инспекции;
· соблюдение при исполнении служебных обязанностей положения Кодекса этики и служебного поведения, корректности и внимательности в обращении с гражданами и должностными лицами налогоплательщиков и их представителями;
· осуществление подготовки корреспонденции к отправке на бумажных носителях.)
	к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование. 
к стажу работы: без предъявления требований к стажу.
к профессиональным знаниям:
должны знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;
правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;
правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;
порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
аппаратное и программное обеспечение;
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.
к профессиональным навыкам:
должен иметь навыки:
необходимые для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела; 
обеспечения выполнения поставленных руководством задач; эффективного планирования служебного времени; анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег; 
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами;
 подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы: с системами взаимодействия с гражданами и организациями, системами межведомственного взаимодействия, с системами управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, 
системами управления электронными архивами, системами информационной безопасности, системами управления эксплуатацией; 
подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

	Специалист-эксперт отдела информатизации, ( в  должностные обязанности входит:
- осуществлять  и обеспечивать мероприятия по  информационной безопасности  в инспекции;
- обеспечивать контроль за соблюдением концепции информационной безопасности в инспекции;
- строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, соблюдение служебной и налоговой тайны;
- осуществлять внедрение и сопровождение программных комплексов; 
- обеспечивать и контролировать средства криптографической защиты информации;
- проводить и организовывать методологическую помощь отраслевым отделам  по внедрению  прикладного программного обеспечения ;
- обеспечивать резервное копирование баз данных и программных средств;
- администрировать ресурсы баз данных инспекции и их мониторинг ;
- осуществлять эксплуатацию регламентных задач электронной обработки данных, приема и передачи информационных массивов;
- проводить обучение персонала инспекции навыкам работы с программными комплексами;
- в установленном порядке готовить проекты ответов на письма и обращения юридических и физических лиц;
- вести в установленном порядке делопроизводство и осуществлять хранение документов отдела;
- повышать свой профессиональный уровень, в том числе путем обучения на курсах повышения квалификации с отрывом от основного места работы, изучать нормативные документы, осваивать прогрессивные методы работы;
           - соблюдать служебный распорядок и регламент организации работы инспекции.)
	к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование. 
к стажу работы: без предъявления требований к стажу.
к профессиональным знаниям:
должны знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;
правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;
правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;
порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
аппаратное и программное обеспечение;
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.
к профессиональным навыкам:
наличие профессиональных знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий, а именно: 
знания аппаратно-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;
навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работа с базами данных.


	Главный специалист – эксперт аналитического отдела
( в должностные обязанности входит:
- обеспечивать ведение в  Инспекции первичного учёта  о состоянии расчётов налогоплательщиков с бюджетом по налогам и другим платежам в бюджет в соответствии с инструкциями, нормативными актами ФНС России;
- обеспечивать ведение порядка учёта поступлений в бюджетную систему Российской Федерации сумм налогов (сборов) и  иных платежей, администрируемых ФНС России в условиях функционирования Единого счёта федерального казначейства Минфина России (ЕКС); 
- осуществлять контроль своевременного представления Инспекцией в установленные сроки информации, необходимой для ведения на региональном уровне информационного ресурса, содержащего данные о расчётах с бюджетом (далее – ИР «РСБ»).  Совместно с работниками Отдела выполнять контроль представленных данных с последующим использованием для формирования статистической отчётности (с привлечением при необходимости структурных подразделений Инспекции);
- проводить контроль соответствия данных ИР «РСБ» и Управления ФНС                          г. Севастополя; 
- осуществлять контроль за своевременной передачей Инспекцией карточек «РСБ»     в соответствии с утверждённым порядком;
- сопровождать нормативно-справочную информацию, функциональные роли, настройку налогов (в шаблонах статической отчетности)  программного комплекса «ЭОД»,  в пределах возложенных на Отдел функциональных обязанностей с участием отдела информатизации.)


	к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование. 
к стажу работы: без предъявления требований к стажу.
к профессиональным знаниям:
должны знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;
правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан;
правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;
порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
аппаратное и программное обеспечение;
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.
к профессиональным навыкам:
наличие базового уровня знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий, а именно: 
знания аппаратно-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;
навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работа с базами данных.


	Специалист-эксперт отдела работы с налогоплательщиками
(в должностные обязанности входит:
- проводить прием и регистрацию налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов в бюджетную систему Российской Федерации;
- проводить сверки расчетов налогоплательщика с бюджетом и государственными внебюджетными фондами;
- осуществлять выдачу налогоплательщикам по их запросам справок и иных документов;
 - рассматривать письменные запросы налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и периодичности и сроках уплаты налогов и сборов, порядке оформления налоговой отчетности, применяемых ставках, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.
- своевременно подготавливать мотивированные ответы, заключения и информации;
- участвовать в организации совместно с другими структурными подразделениями Инспекции работы налоговых органов района по качественному обслуживанию налогоплательщиков;
- исполнять в установленном порядке правила делопроизводства и обеспечивает сохранность номенклатурных дел.)

	к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование. 
к стажу работы: без предъявления требований к стажу
К профессиональным знаниям:
должны знать:
Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;
Налоговый кодекс Российской Федерации;
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 
правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; Федеральный закон от 08.08.2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
служебный распорядок Инспекции;
порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
аппаратное и программное обеспечение; 
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.
должны иметь навыки:
наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции;
знания аппаратно-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;
навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе и с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работа с базами данных.




