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Должностной регламент 
главного государственного налогового инспектора юридического отдела
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 32
по Свердловской области


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного государственного налогового инспектора юридического отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 32 по Свердловской области (далее – главный государственный налоговый инспектор) относится 
к ведущей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утверждённому Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы" – 11-3-3-094.
2.	Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: «Регулирование налоговой деятельности».
3.	Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование налоговой деятельности» в части правового обеспечения, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 32 по Свердловской области (далее – инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В период временного отсутствия главного государственного налогового инспектора полномочия по исполнению обязанностей главного государственного налогового инспектора передаются другому сотруднику юридического отдела в соответствии с указаниями начальника юридического отдела.
Главный государственный налоговый инспектор при наличии служебной необходимости по поручению начальника юридического отдела исполняет должностные обязанности других сотрудников правового отдела в период их отсутствия. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1.  Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата, специалитета по направлению подготовки "Юриспруденция".

6.2. Наличие базовых знаний:
- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации, Гражданский кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федеральный закон от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации", Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Указы Президента Российской Федерации, приказы Министерства финансов Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, приказы и письма ФНС России, регулирующие вопросы обеспечения деятельности государственных органов и вопросы налогов и сборов.
Рекомендации о порядке взаимодействия налоговых органов и их структурных подразделений от 26.12.2013 № СА-4-9/23437, Рекомендации о порядке организации работы налоговых органов от 07.08.2013 № СА-4-9/14460. Приказ Федеральной налоговой службы России от 13 февраля 2013 г. № ММВ-7-9/78@ "Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2013-2018 годы". Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 2 июля 2010 г. № 66н "О формах бухгалтерской отчетности организаций", Письма Федеральной налоговой службы России о рекомендациях к проведению камеральных и выездных налоговых проверок.
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)", утвержденный приказом Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99 н.
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; Федеральный закон от 2 мая 2005 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц;
Приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. N ММВ-7-9/78@ "Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012 - 2018 годы".
В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
Главный 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: 
основы судопроизводства, основы налогообложения, общие положения о налоговом контроле, принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;  порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования, практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, правоприменительная практика (решения и разъяснения судов) и арбитражная практика по вопросам установленной сферы деятельности, в том числе по вопросам налогов и сборов, государственной службы, основы трудового законодательства.
  
6.4. 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;
- порядок ведения дел в судах различной инстанции;
- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 
- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 
- институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей    
контрольно-надзорный орган; 
- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; 
- ограничения при проведении проверочных процедур; 
- меры, принимаемые по результатам проверки; 
- принципы предоставления государственных услуг; 
- требования к предоставлению государственных услуг; 
- порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; 
- ответственность за правонарушения в области защиты государственной 
тайны
6.5. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
- эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- руководить подчиненными;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.6. Наличие профессиональных умений: 
Представление интересов налоговых органов при рассмотрении судебных дел с участием налоговых органов, составление процессуальных документов, проведение консультаций, делового письма, работы со служебными документами, владение компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением, навык быстрого поиска необходимой информации по вопросам теории и практики решения вопросов по установленной сфере деятельности, навыки подготовки проектов нормативных актов и методических указаний по вопросам применения законодательства о налогах и сборах, формирования предложений по совершенствованию действующего законодательства обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

6.7. Наличие функциональных умений:
Ведение исковой и претензионной работы, разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства, прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;  организация и ведение конференций, симпозиумов, семинаров, деловых встреч.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, определенных Положением о правовом отделе Межрайонной ИФНС России № 32 по Свердловской области главный государственный налоговый инспектор обязан:
8.1.Проводить правовую экспертизу документов, подготавливаемых в инспекции, и оказание правовой помощи подразделениям инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;
8.2. Участвовать в проведении налоговых проверок и составлении актов налоговых проверок; 
8.3. Осуществлять правовое сопровождение и участие при производстве по делам об административных правонарушениях, в том числе: осуществлять проверку протоколов об административных правонарушениях и передача их в установленном порядке в органы (должностным лицам), уполномоченные рассматривать дела об административных правонарушениях, подготовка проектов постановлений по делам об административных правонарушениях и т.д.;
8.4. Осуществлять правовое сопровождение и участие при производстве по делам о налоговых правонарушениях, в том числе: проводить правовую экспертизу и согласование (визирование) проектов принимаемых актов и решений по результатам налоговых проверок, составлять в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием судебной практики, докладной записки на имя руководителя налогового органа;
8.5. Оформлять доверенности на представление интересов налогового органа в судах и иных организациях работниками налоговых органов.
8.6. Оформлять и предъявлять в суды общей юрисдикции и арбитражные суды иски, заявления и жалобы по всем основаниям в соответствии с законодательством Российской Федерации;
8.7. Подготавливать отзывы и возражения на заявления, исковые заявления и жалобы, подаваемые юридическими и физическими лицами в арбитражные суды и суды общей юрисдикции с привлечением (для подготовки необходимых материалов) отделов инспекции, по результатам работы которых состоялось обращение в соответствующий суд;
8.8. Осуществлять защиту государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, представлять интересы инспекции в судебных заседаниях арбитражных судов и судов общей юрисдикции всех инстанций (на основании выданной в установленном порядке доверенности);
8.9. Участвовать в подготовке и направлении материалов в правоохранительные органы для решения вопроса о возбуждении уголовного дела при выявлении обстоятельств, позволяющих предполагать совершение нарушения законодательства о налогах и сборах, содержащего признаки преступлении. Подготавливать мотивированные жалобы на процессуальные решения правоохранительных органов при наличии соответствующих правовых оснований; 
8.10. Взаимодействовать с иными подразделениями инспекции при проведении мероприятий налогового контроля, оформлении их результатов, рассмотрении актов и письменных возражений, подготовке решений в порядке, предусмотренном нормативно-правовыми актами.
8.11. Участвовать в подготовке и подготавливать ответы на письменные запросы налогоплательщиков;
8.12. Проводить анализ судебной практики и подготовку разъяснений по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;
8.13. Участвовать в выработке мер по устранению типичных причин, возникающих налоговых споров по результатам деятельности инспекции, в том числе путем: участия в работе по устранению нестыковок различных ведомственных разъяснений; участия в работе по корректировке ранее изданных разъяснений уполномоченных ведомств в целях выработки единой правоприменительной практики; участия в формировании судебной практики в целях выработки единой правоприменительной практики;
8.14. Вести систематизированный учет актов законодательства, ведомственных нормативных актов ФНС России и Управления, а также иных нормативных актов, связанных с налогообложением и деятельностью налоговых органов, в том числе посредством использования справочных правовых систем.
8.15. Вести информационные ресурсы по направлениям работы отдела по форме и в порядке, утвержденным Федеральной налоговой службой;
8.16. Осуществлять сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, имеющей непосредственное отношение к деятельности правового отдела по направлениям правовой работы.
8.17. Участвовать в подготовке и формировании отчетности по предмету деятельности правового отдела в соответствии с поручениями начальника правового отдела;
8.18. Подготавливать ответы на запросы Управления по поручению начальника правового отдела;
8.19. Подготавливать информационные материалы для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции правового отдела;
8.20. Участвовать в проведении служебных проверок в отношении сотрудников Инспекции;
8.21. Вести в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив инспекции документов правового отдела;
8.22. Выполнять иные функции по поручению начальника правового отдела и (или) руководства инспекции. 
8.23. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
8.24. Обеспечивать своевременное формирование и направление отчетности по предмету деятельности правового отдела в соответствии с приказами руководителя инспекции (формы № 6-НСП, №1-СНК, № 2-СК, № 2-НК и иные периодические отчеты, отнесенные к компетенции правового отдела), подготавливать ответы на разовые запросы Управления.
8.25. Осуществляет контроль (самоконтроль) по технологическим процессам ФНС России, утвержденных приказом ФНС России от 27.04.2016г. № СА-7-16/309@, в т.ч. по технологическим процессам:  
115.02.00.0010 «Представление интересов налоговых органов в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг по искам налоговых органов»; 115.02.00.0020 «Представление интересов налоговых органов в судах по вопросам, связанным с реализацией полномочий в сфере налогообложения, государственных функций и государственных услуг по жалобам (исковым заявлениям) на акты налоговых органов, действия или бездействие их должностных лиц»; 115.02.02.0000 «Формирование и заполнение журнала учета исков налогоплательщиков»; 115.02.01.0010 «Учет рассмотрения дел и результатов по искам налоговых органов к налогоплательщикам юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, рассматриваемым арбитражными судами»; 115.02.01.0020 «Учет рассмотрения дел и результатов по искам налоговых органов к физическим лицам, рассматриваемым судами общей юрисдикции»; 115.02.01.0030 «Учет рассмотрения дел и результатов по искам налогоплательщиков юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, рассматриваемым арбитражными судами»; 115.02.01.0040 «Учет рассмотрения дел и результатов по искам налогоплательщиков физических лиц, рассматриваемым судами общей юрисдикции»; 115.01.01.00.0010 «Досудебное урегулирование налоговых споров с налогоплательщиками по жалобам (апелляционным жалобам) на акты налогового органа ненормативного характера , на действия (бездействия) их должностных лиц».
8.26. Обеспечивает сохранность вверенного имущества Инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов, сейфов (металлических шкафов), карт доступа (СКУД).
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:  
9.1. Представлять Инспекцию в органах государственной власти и органах местного самоуправления, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;
9.2. Рассматривать дела о нарушениях законодательства о налогах и сборах и в порядке, определенном законодательства Российской Федерации;
9.3. Вносить начальнику отдела и руководству инспекции предложения по любым вопросам, входящим в круг его должностных обязанностей; 
9.4. Вести переписку по всем вопросам, относящимся к его должностным обязанностям; 
9.5. Готовить проекты любых документов по вопросам, входящим в круг его должностных обязанностей; 
9.6. Участвовать в подготовке заключений по проектам документов, представленным на заключение другими отделами инспекции; 
9.10. Запрашивать и получать от отделов инспекции рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям; 
9.11. Работать с документами любых отделов инспекции для выполнения должностных обязанностей, в том числе с документами, содержащими сведения «Для служебного пользования»; 
9.12. На защиту своих персональных данных;
9.13. На профессиональное развитие в порядке, определенном законодательства Российской Федерации;
9.14. Знакомиться с отзывом о профессиональной служебной деятельности, другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
9.15. Пользоваться информационными ресурсами инспекции, в том числе базами данных системы «АИС-налог 3», а также базами данных, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.
10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России.

11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечён к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Главный государственный налоговый инспектор несёт ответственность:
 - за снижение эффективности труда;
- за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом;
- за несвоевременное, некачественное и (или) неточное выполнение возложенных на него задач и функций; 
- за несоблюдение действующего законодательства, неисполнение приказов, распоряжений, иных нормативных актов, указаний руководства инспекции; 
- за бездействие или неполное использование предоставленных прав, нарушение порядка обращения с документами, содержащими служебную и налоговую тайну, в том числе, обрабатываемую на СВТ; 
- за нарушение Кодекса Этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
- за необеспечение сохранности имущества и документов, находящихся в его ведении; 
- за несоблюдение Служебного распорядка инспекции и исполнительской дисциплины;
- за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы; 
- за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным и административным гражданским законодательством, а также с законодательством о гражданской службе.
Ненадлежащее исполнение главным государственным налоговым инспектором возложенных на него должностных обязанностей является основанием для привлечения его к дисциплинарной или материальной ответственности в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
Разглашение сведений, составляющих налоговую, служебную и коммерческую тайну, является основанием для решения вопроса о привлечении государственного налогового инспектора к уголовной ответственности, предусмотренной Уголовным кодексом Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- планирования и организации своей работы по реализации возложенных на него функций и должностных обязанностей;
- выполнения поручений вышестоящих органов и должностных лиц; 
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 
	- иным вопросам, предусмотренным положением о правовом отделе инспекции, иными нормативными актами.

13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- вызывать свидетелей, проводить допросы свидетелей;
- исполнять соответствующий документ.  
Обо всех принятых самостоятельно решениях главный государственный налоговый инспектор докладывает начальнику Отдела.

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

14. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
	- применения законодательства Российской Федерации по налогам и сборам;
	- подготовки нормативных документов, утверждаемых руководителем инспекции, связанных с деятельностью отдела (положение об отделе, должностные регламенты и др.);
	- подготовки предложений руководству инспекции и отдела по любым вопросам, отнесенным к его компетенции и деятельности отдела. 
15. Главный государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об инспекции и 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими 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, утверждённых Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьёй 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 главного государственного налогового инспектора с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей определяется в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и предусматривает взаимодействие: 
- со всеми отделами инспекции и их сотрудниками, а также с иными инспекциями ФНС России и их должностными лицами по всем вопросам, входящим в компетенцию налоговых органов; 
- с территориальными органами федеральных органов государственной власти и их должностными лицами по вопросам, входящим в их компетенцию; 
- с органами государственной власти Свердловской области, их территориальными органами и их должностными лицами по вопросам, входящим в их компетенцию; 
- с органами местного самоуправления, расположенными на подведомственной Инспекции территории, их должностными лицами по вопросам, входящим в их компетенцию; 
- со всеми арбитражными судами Российской Федерации, судами общей юрисдикции Российской Федерации и мировыми судьями субъектов Российской Федерации по любым вопросам представления интересов инспекции в судебных органах; 
- с органами Прокуратуры Российской Федерации по всем вопросам, входящим в круг должностных обязанностей;  
- с правоохранительными органами и органами государственной безопасности по всем вопросам, входящим в круг должностных обязанностей; 
- с любыми организациями и физическими лицами по вопросам, входящим в круг должностных обязанностей. 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18.	Государственные услуги не оказываются

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Начальника отдела                                                                                         Н.А. Хобыдова
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