Должностной регламент

старшего государственного налогового инспектора правового отдела
Межрайонной ИФНС России №1 по Республике Башкортостан
Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-3-4-095
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной ИФНС России №1 по Республике Башкортостан относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №1 по Республике Башкортостан (далее - инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела. В случае отсутствия начальника отдела подчиняется заместителю начальника отдела.

В случае служебной необходимости старший государственный налоговый инспектор замещает других специалистов правового отдела, которые по своим должностным  обязанностям выполняют работу в соответствии с направлениями деятельности отдела. В период временного отсутствия старшего государственного налогового инспектора его полномочия делегируются иному сотруднику правового отдела, который по своим должностным обязанностям выполняет работу в соответствии с направлением деятельности отдела. 

В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе  государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, положениями об Управлении ФНС России по Республике Башкортостан, об Инспекции, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

3. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а)  наличие высшего образования;
б) без предъявления требований к стажу;
в) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности, порядок работы со служебной информацией, должностной регламент, нормативно-правовые акты по вопросам противодействия коррупции, положение по обеспечению пропускного и внутриобъектного режимов в административном здании, правила делового этикета;

г) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативно-правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

Старший государственный налоговый инспектор должен обладать базовыми знаниями в области информационно-коммуникационных технологий:  аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

Старший государственный налоговый инспектор должен обладать базовыми навыками в области информационно-коммуникационных технологий:  

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, 

- работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах,  

-  работы с базами данных, управления электронной почтой.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Старший 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. N 506, положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Республике Башкортостан утвержденным руководителем УФНС России по Республике Башкортостан, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Республике Башкортостан (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
На основании задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Республике Башкортостан, Перечнем направлений деятельности отделов Инспекции,  положением о правовом отделе  на старшего государственного налогового инспектора возлагается следующее:      

5.1. обеспечение выполнения возложенных на отдел задач и функций, предусмотренных Положением об отделе;

5.1.2. достижение минимизации повторяемости, систематичности нарушений, выявленных по результатам самоанализа, а также аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных);

5.1.3. своевременное и качественное выполнения задач и функций, предусмотренных Положением об отделе, а также иных поручений, распоряжений, заданий руководства отдела и Инспекции по вопросам, относящимся к ведению отдела;

5.1.4. соблюдение установленных требований по защите служебной тайны, информационной безопасности, работе с документами ограниченного распространения и предоставлению информации, содержащей налоговую тайну сторонним организациям;

5.1.5. соблюдение служебного распорядка Инспекции;

5.1.6. ведение дел в соответствии с утвержденной номенклатурой;

5.1.7. своевременное ознакомление с регламентирующими деятельность отдела документами;

5.1.8. изучения нормативно-правовых документов, регламентирующих деятельность отдела;

5.1.9. соблюдение порядка работы с документами с грифом «Для служебного пользования»;

5.2. Строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных статьей 10 Федерального закона "Об основах государственной службы Российской Федерации";

5.2.1. Соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы,

5.2.3. Соблюдение Правил Служебного распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

5.2.4. Соблюдение требования охраны труда;

5.2.5. Соблюдение требований пропускного и внутриобъектного режимов в административном здании, служебных кабинетах и операционных залах инспекции;

5.2.6. Соблюдение требований нормативно-правовых актов по вопросам противодействия коррупции и иным правонарушениям;

5.2.7. Соблюдение установленных требований по информационной безопасности;

5.2.8. Обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений, составляющих налоговую, банковскую и коммерческую тайну;

5.2.9. Соблюдение инструкции по делопроизводству в части работы с документами ограниченного распространения;

5.2.10. Участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

5.2.11. Прохождение обучения по вопросам гражданской  обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

5.2.12. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

5.2.13. Повышать уровень профессиональных знаний;

5.2.14. Соблюдение норм, правил и приказов по охране труда, требований Трудового кодекса РФ;

5.2.15.  Правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

5.2.16.  Проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

5.2.17.  Немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков  острого профессионального заболевания (отравления);

5.2.18.  проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).

5.3. Основные функции, применительно к должностным обязанностям.

5.3.1. Проводит правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан, и оказывает правовую помощь структурным подразделениям Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан по   вопросам применения законодательства Российской Федерации;

5.3.2. Подготавливает в пределах компетенции структурного подразделения ответы на письма структурных подразделений Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан, УФНС России по Республике Башкортостан, а также иных государственных органов и организаций;

5.3.3. Осуществляет производство, участие и юридическое сопровождение дел о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;

5.3.4. Оформляет и предъявляет в суды общей юрисдикции и арбитражные суды исковые заявления по всем основаниям;

5.3.5. Осуществляет защиту государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции, готовит отзывы, ходатайства, жалобы, заявления и иные процессуальные документы;

5.3.6. Ведет систематизированный учет актов законодательства, ведомственных нормативных актов ФНС России и УФНС России по Республике Башкортостан, а также иных нормативных актов, связанных с деятельностью структурного подразделения;

5.3.7. Анализирует судебную практику и подготавливает разъяснения по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.3.8. Анализирует поступающую в структурное подразделение корреспонденцию (приказы, рекомендации, разъяснения) ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан;

5.3.9.
Участвует в подготовке и готовит ответы на письменные запросы

налогоплательщиков;

5.3.10.
Подготавливает информационные материалы для руководства Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан по вопросам, находящимся в компетенции структурного подразделения;

5.3.11. Участвует в проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения;

5.3.12. Визирует проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визирует проекты решений, выносимые начальником (заместителем начальника) Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, а также составляет в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практике, докладную записку на имя начальника Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан, содержащую выводы об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы. При визировании сотрудниками структурного подразделения должна проверяться как законность и обоснованность изложенных в проектах актов и решений выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях законодательства о налогах и сборах либо об их отсутствии, так и полнота, законность и обоснованность аргументации, обосновывающей выводы. Визирование проектов актов и решений осуществляется с учетом судебной практики по соответствующим вопросам и аналогичной аргументации. При визировании проектов актов и решений по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок учитывается сложившаяся устойчивая судебная практика, в частности постановления Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, а также постановления и информационные письма Президиума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, судебные акты иных судов, вынесенные по соответствующему вопросу с учетом аналогичной аргументации. В то же время сам по себе факт наличия решения суда не в пользу налогового органа не является основанием для исключения из проекта акта, решения о привлечении к налоговой ответственности за совершение налогового правонарушения (об отказе в привлечении к налоговой ответственности) законных и обоснованных выводов о допущенных налогоплательщиком нарушениях законодательства о налогах и сборах;

5.3.13. Осуществляет сбор, систематизацию, обработку и анализ информации, имеющей непосредственное отношение к деятельности Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан и образующейся на следующих стадиях:

- составление акта по результатам проведенных мероприятий налогового контроля;

- рассмотрение возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по актам налогового контроля;

- вынесение решения по результатам рассмотрения материалов проверки;

- обжалование вынесенного налоговым органом решения по результатам налогового контроля в административном порядке (в вышестоящих налоговых органах в досудебном порядке);

- обжалование вынесенного налоговым органом решения по результатам налогового контроля в судебном порядке.

Представляет вышеуказанную информацию в правовое подразделение УФНС России по Республике Башкортостан;

5.3.14. Принимает участие в выработке мер по устранению типичных причин возникающих налоговых споров по результатам деятельности Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан;

5.3.15. Взаимодействует с иными подразделениями Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан или/и  правоохранительными органами для принятия мер реагирования в целях пресечения должностных нарушений, выявленных по результатам рассмотрения налоговых споров в досудебном порядке в инспекции;

5.3.16. Принимает участие в разработке проектов нормативно-правовых актов, методических рекомендаций, регламентов, писем и иных актов по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров, контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах, и иного законодательства, контроль за исполнением которого возложен на налоговые органы;

5.3.17. Участвует в обучении работников Межрайонной ИФНС России № 1 по Республике Башкортостан, проводит совещания, семинары, оказывает практическую помощь подразделениям контрольного блока;

5.3.18. Ведет в установленном порядке делопроизводство, осуществляет хранение и передачу в архив документов структурного подразделения;

5.3.19. Осуществляет иные функции по поручению руководства Инспекции.

5.3.20. Подготавливает и направляет в порядке, предусмотренном пп.2 п.2 ст.45 НК РФ в арбитражный суд заявления о взыскании задолженности, образовавшейся по результатам налоговой проверки (далее – задолженность), числящейся за налогоплательщиком более трех месяцев со дня истечения срока ее уплаты по требованию об уплате налога, пени, штрафа (далее – требование об уплате) если:

– на счета организации в банках поступает выручка за реализуемые товары (работы, услуги) налогоплательщика, в том числе через совокупность взаимосвязанных операций, с участием лиц, не являющихся по отношению к налогоплательщику основными или дочерними организациями; 

– и (или) с момента, когда налогоплательщик узнал или должен был узнать о назначении выездной налоговой проверки или о начале проведения камеральной налоговой проверки, он передал денежные средства, иное имущество организации, что привело к невозможности взыскания задолженности, в том числе через совокупность взаимосвязанных операций, с участием лиц, не являющихся по отношению к налогоплательщику основными или дочерними организациями;

5.3.21. Осуществляет мероприятия в соответствии с Тематическим планом по организации работы по правовому обеспечению Управления ФНС России по Республике Башкортостан и его территориальных  органов утвержденного Приказом УФНС России по Республике Башкортостан (с учетом изменений и дополнений);

5.3.22. Осуществляет направление в УФНС России по РБ материалов судебных дел, в соответствии с Приказом ФНС России от 14.10.2016  №ММВ-7-18/560@.
5.4. Выполнение заданий, а также подготовка информации в УФНС по Республике Башкортостан;

5.4.1. Подготовка и представление на рассмотрение руководству Инспекции аналитических материалов, обобщенной информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела, для представления в УФНС России по Республике Башкортостан или органы местного самоуправления;

5.4.2. Подготовка в установленном порядке ответов на письма и запросы налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5.4.3. Рассмотрение заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц по направлению деятельности отдела;

5.4.4. Осуществление в установленном порядке делопроизводства и хранения документов, в том числе соблюдение процедур, установленных нормативными документами о порядке учета, обращения и хранения документов для служебного пользования (ДСП), содержащих сведения ограниченного распространения, подлежащих защите в органах ФНС России;

5.4.5. Строгое выполнение основных обязанностей налоговых органов, определенных статьями 32 и 33 Налогового Кодекса Российской Федерации;

5.4.6. Осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан;

5.4.7. Повышение уровня профессиональных знаний;

5.4.8. Выполнение поручений, распоряжений, заданий руководства отдела и Инспекции.

5.5. В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», руководствуясь Национальной стратегией противодействия коррупции, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 13.04.2010 №460, государственный гражданский служащий обязан:

- уведомлять о ставших ему известными в связи с выполнением своих должностных обязанностей случаях коррупционных и иных правонарушений;

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только ему станет об этом известно;

- представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах,  расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- в течение двух лет после увольнения с государственной службы при заключении трудовых договоров сообщать работодателю сведения о последнем месте службы;

- в течение двух лет после увольнения с государственной службы имеет право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции государственного управления данными организациями входили в должностные  (служебные) обязанности государственного служащего, с согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих РФ и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами РФ.
Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговой инспектор имеет право:

получать в установленном порядке материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;

принимать участие в производственных совещаний, проводимых отделом;

вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными правовыми актами.
Старший государственный налоговый инспектор  несёт    ответственность    за неисполнение    (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с Положением об Инспекции, задачами  и  функциями правового отдела, функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы:

-    некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления ФНС России по Республике Башкортостан;

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

· состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

· несоблюдение процедурных и процессуальных сроков;

· иных должностных обязанностей.

6. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности, определенной уголовным, административным, гражданским законодательствами Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.
IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный

налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации работы по реализации возложенных на отдел задач и функций;

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

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

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, положения об отделе;

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

возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

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

организации работы по реализации возложенных на отдел задач и функций;

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

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

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, положения об Инспекции, положения об отделе;

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

возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный

налоговый инспектор вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применения законодательства Российской Федерации, Республики Башкортостан о налогах и сборах;

подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Республики Башкортостан по вопросам налогов и сборов;

иным вопросам.

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

положений об отделе и инспекции;

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

11. 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

12. 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 г. 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»,   с соблюдением норм Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ О государственной гражданской службе Российской Федерации”, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

13. В соответствии с замещаемой  государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старшего государственного налогового инспектора  правового отдела оказание государственных услуг гражданам и организациям не предусмотрено.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
- выполнение всех контрольных показателей, доведенных УФНС России по Республике Башкортостан по направлению деятельности отдела;

- соотношения суммы требований удовлетворенных в пользу налогового органа в общей сумме обжалованных налогоплательщиками требований (отчет по форме 6-НСП);

- соотношения суммы требований удовлетворенных в пользу налогоплательщиков в общей сумме доначислений по результатам контрольной работы (отчет по форме 1-СНК);
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.

