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[bookmark: _GoBack]Должностной регламент государственного налогового инспектора правового отдела
Межрайонной ИФНС России №1 по Республике Башкортостан

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора правового отдела Межрайонной ИФНС России №1 по Республике Башкортостан (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096.
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: осуществление налогового контроля. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России №1 по Республике Башкортостан (далее - Инспекция).
  5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция».
6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, порядка работы с персональными данными и конфиденциальной информацией; инструкции по делопроизводству; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный конституционный закон от 31.12.1996 № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;
Федеральный конституционный закон от 05.02.2014 № 3-ФКЗ «О Верховном Суде Российской Федерации»;
Федеральный конституционный закон от 28.04.1995 № 1-ФКЗ «Об арбитражных судах в Российской Федерации»;
Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002 № 95-ФЗ;
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 № 14-ФЗ; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 № 146-ФЗ; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 № 230-ФЗ;
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 № 138-ФЗ;
Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 08.03.2015 № 21-ФЗ;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 № 146-ФЗ, Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ;
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации от 18.12.2001 № 174-ФЗ;
Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ;
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 17.12.1998 № 188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»;
 Федеральный закон от 17.01.1992 № 2202-1 «О прокуратуре Российской Федерации»;
 Приказ ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах»;
 Приказ ФНС России от 28.07.2017 № ММВ-7-4/585@ «Об утверждении Порядка представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданами, претендующими на назначение на должности, и работниками, замещающими должности, включенные в Перечень должностей в организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед Федеральной налоговой службой, при назначении на которые граждане и при замещении которых работники обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
 Приказ ФНС России от 10.07.2017 № ММВ-7-4/540@ «Об утверждении Порядка представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в Федеральной налоговой службе и ее территориальных органах»;
  Приказ ФНС России от 06.07.2016 № ММВ-7-10/395@ «Об утверждении Порядка сообщения федеральными государственными гражданскими служащими Федеральной налоговой службы о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»;
 Иные Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, Правительства    Российской Федерации, подлежащие применению при прохождении государственной гражданской службы, а также в арбитражном, гражданском и административном судопроизводстве по налоговым правоотношениям.
Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федеральный закон от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;
Ведомственные акты по вопросам обеспечения информационной и собственной безопасности, противодействия коррупции, наставничества и адаптации гражданских служащих, патриотического воспитания, а также Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС России;
иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
порядок ведения дел в судах различной инстанции;
знание норм действующего законодательства и правоприменительной практики, в том числе знание позиций высших судов в сфере налоговых правоотношений.
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
6.4.2. Иные профессиональные знания:
принципы формирования налоговой системы РФ;
основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий;
порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок;
принципы и основные направления урегулирования налоговых споров;
рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в судебном порядке;
судебная практика в области разрешения налоговых споров;
иные профессиональные знания, необходимые для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
приемы и методы аналитической работы, 
приемы и методы работы с использованием компьютерной техники, 
приемы и методы  работы с электронными таблицами и формами.
6.6. Наличие базовых умений: 
умение мыслить стратегически (системно);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение управлять изменениями;
обеспечение выполнения поставленных руководством задач;
эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование 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; 
управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Управления;
порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
работа с информационными ресурсами по направлению правового сопровождения налоговых проверок; 
ведение исковой и претензионной работы;
представление интересов налоговых органов в судах;
работа с законодательством в области налогового, административного, гражданского, гражданского процессуального и арбитражного процессуального права.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
6.7.1 осуществление подготовки отчетов (докладов) по направлению деятельности, 
6.7.2 осуществление систематизации судебной практики с участием налоговых органов, 
6.7.3 взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями для обеспечения выполнения поставленных задач. анализ, толкование и правильное применение норм материального и процессуального права при рассмотрении арбитражных, гражданских и административных дел;
6.7.4 анализ и правильное применение судебной практики;
6.7.5 составление и оформление служебных и процессуальных документов;
6.7.6 осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов;
6.7.7 основы налогообложения;
6.7.8 общие положения о налоговом контроле;
6.7.9 принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;
6.7.10 порядок проведения мероприятий налогового контроля;
6.7.11 порядок исчисления и уплаты налогов;
6.7.12 практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
6.7.13 порядок исчисления и уплаты страховых взносов;
6.7.14 работа с заявлениями и жалобами граждан и организаций, составления писем, отчетов, справок и обобщений по вопросам деятельности в области гражданского и арбитражного процессуального законодательства.
6.7.15 работа с законодательством в области гражданского и гражданско-процессуального права, анализировать, толковать и правильно применять нормы материального и процессуального права при рассмотрении гражданских дел;
6.7.16 анализ и правильное применение судебной практики по конкретным категориям гражданских дел;
6.7.17 составления и оформления процессуальных документов;
6.7.18 анализ и применение судебной практики при разработке проектов документов.
6.7.19 разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
6.7.20 подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;
 6.7.21 подготовка методических рекомендаций, разъяснений;
6.7.22 подготовка аналитических, информационных и других материалов;
6.7.23 организация и проведение мониторинга применения законодательства;
6.7.24 иные профессиональные умения, необходимые для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
6.8. Наличие функциональных умений: 
6.8.1 работа с массивами электронной информации (таблиц), 
6.8.2 работа с информационными ресурсами по направлению судебного урегулирования споров и необходимым программным обеспечением.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел Инспекции, государственный налоговый инспектор обязан: 
8.1. обеспечение выполнения возложенных на отдел задач и функций, предусмотренных Положением об отделе;
8.2. достижение минимизации повторяемости, систематичности нарушений, выявленных по результатам самоанализа, а также аудиторских проверок внутреннего аудита (комплексных, тематических, дистанционных);
8.3. своевременное и качественное выполнения поручений, распоряжений, заданий руководства отдела и Инспекции по вопросам, относящимся к ведению отдела;
8.4. соблюдение установленных требований по защите служебной тайны, информационной безопасности, работе с документами ограниченного распространения и предоставлению информации, содержащей налоговую тайну сторонним организациям;
8.5. бесперебойное телефонное информирование налогоплательщиков;
8.6. ведение дел в соответствии с утвержденной номенклатурой;
8.7. своевременное ознакомление с регламентирующими деятельность отдела документами;
8.8. принятие мер на постоянной основе по сокращению налоговых споров и исключение нарушения законных прав и интересов налогоплательщиков;
8.9. соблюдение порядка работы с документами с грифом «Для служебного пользования»;
8.10. Строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных статьей 10 Федерального закона "Об основах государственной службы Российской Федерации";
8.11. Соблюдение Правил Служебного распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
8.12. Соблюдение требования охраны труда, норм, правил и приказов по охране труда, требований Трудового кодекса РФ;
8.13. Соблюдение требований пропускного и внутриобъектного режимов в административном здании, служебных кабинетах и операционных залах инспекции;
8.14. Соблюдение требований нормативно-правовых актов по вопросам противодействия коррупции и иным правонарушениям;
8.15. Соблюдение установленных требований по информационной и собственной безопасности;
8.16. Обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений, составляющих налоговую, банковскую и коммерческую или иную тайну;
8.17. Соблюдение инструкции по делопроизводству в части работы с документами ограниченного распространения;
8.18. Участие в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
8.19. Прохождение обучения по вопросам гражданской  обороны, защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;
8.20. Повышать уровень профессиональных знаний и умений;
8.21.  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);
8.22.  проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования).
Основные функции, применительно к должностным обязанностям:
8.23. Проводит правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции на соответствие нормам законодательства Российской Федерации;
8.24. Оказывает правовую помощь структурным подразделениям Инспекции по   вопросам применения законодательства Российской Федерации;
8.25. Подготавливает в пределах компетенции отдела ответы на запросы (служебные и докладные записки) структурных подразделений Инспекции, письма УФНС России по Республике Башкортостан, а также иных государственных органов, организаций и физических лиц;
8.26. Осуществляет юридическое сопровождение дел о налоговых правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах (правовое сопровождение в Инспекции и в судебных органах);
8.26.1. Визирует материалы по административным правонарушениям (протоколы, постановления), направляет и ведет правовое сопровождение в суде.
8.27. Оформляет и предъявляет в суды общей юрисдикции (мировые суды) и арбитражные суды исковые заявления (заявления) по всем основаниям;
8.28. Направляет в суды общей юрисдикции (мировые суды) и арбитражные суды иные процессуальные документы, предусмотренные арбитражным и гражданским процессуальными кодекса РФ и КоАП РФ;
8.29. Осуществляет защиту интересов Инспекции в арбитражных судах и судах общей юрисдикции (обязательное участие в судебных заседаниях);
8.30. Ознакомление (под роспись) с актами законодательства РФ, ведомственных нормативных актов ФНС России и УФНС России по Республике Башкортостан, а также иных нормативных актов, связанных с деятельностью отдела;
8.31. Анализирует судебную практику и подготавливает разъяснения по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;
8.32.	Участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
8.33. Участвует в проведении совещаний, семинаров, оперативок по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8.34. Ведет в установленном порядке делопроизводство, осуществляет хранение и передачу в архив документов отдела;
8.35. 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);
8.36. Осуществляет направление в УФНС России по РБ материалов судебных дел, в соответствии с Приказом ФНС России от 14.10.2016  №ММВ-7-18/560@ (с учетом изменений и дополнений).
8.37. Выполнение заданий, а также подготовка информации по запросам УФНС по Республике Башкортостан;
8.38. Подготовка в установленном порядке ответов на письма, запросы иных налоговых органов, министерств и ведомств, предприятий, организаций, учреждений, граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8.39.  Рассмотрение заявлений, возражений и жалоб граждан и юридических лиц по направлению досудебного урегулирования налоговых споров, подготовка документов и направление их в Управление (при наличии и необходимости);
8.40. Строгое выполнение основных обязанностей налоговых органов, определенных статьями 32 и 33 Налогового Кодекса Российской Федерации;
8.41. Правовая экспертиза запросов о представлении сведений, содержащих налоговую тайну;
8.42. Правовая экспертиза материалов и юридическое сопровождение проверок соблюдения действующего законодательства организаторами азартных игр в букмекерской конторе и тотализаторе и лотереи.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право: 
9.1 обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
9.2 ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
9.3 отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
9.4 оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
9.5 получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;
9.6 доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
9.7 доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
9.8 ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9.9 защиту сведений о гражданском служащем;
9.10 должностной рост на конкурсной основе;
9.11 профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
9.12 членство в профессиональном союзе;
9.13 рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
9.14 проведение по его заявлению служебной проверки;
9.15 защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
9.16 медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
9.17 государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
9.18 государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;
9.19 выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением представителя нанимателя, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506, Положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России 17.06.2015, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.
 11. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения  в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы в пределах функциональной компетенции.

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

14. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов управленческих  и иных  решений  в  части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам осуществления контроля и надзора за соблюдением законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет налогов и сборов, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующий бюджет иных обязательных платежей, за соблюдением валютного законодательства Российской Федерации в пределах компетенции налоговых органов.
15. 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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора с гражданскими служащими Управления, инспекций 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

18. Государственный налоговый инспектор в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетентности выполняет организационное, информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением Федеральной налоговой службы по г. Москве:
- бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков 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, полномочиях налоговых органов  и их должностных лиц.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

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