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Должностной регламент 
ведущего специалиста – эксперта  отдела общего обеспечения  
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы  № 13 
по Кемеровской области - Кузбасса


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 13 по Кемеровской области – Кузбассу (далее – ведущий специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-087. 
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта: организация кадровой работы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта:  
организация поступления, прохождения и прекращения государственной службы, включая документационное обеспечение; информационные технологии в кадровой работе; обеспечение защиты персональных данных государственных служащих; обеспечение консультирования государственных служащих по правовым  иным вопросам государственной службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста - эксперта  осуществляются  начальником  Межрайонной ИФНС России № 13 по Кемеровской области - Кузбассу.
         5. Ведущий специалист - эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения, заместителю начальника инспекции, курирующему работу отдела, начальнику инспекции.   
         5.1.  В случае служебной необходимости и во время его отсутствия должность ведущего специалиста – эксперта отдела общего обеспечения заместитель начальника отдела.   

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1.  Наличие  высшего образования. (Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Менеджмент организации», «Налоги  и  налогообложение»,  «Финансы и кредит», «Экономика»,  «Экономика и управление на предприятии», «Экономика и управление»,  «Юриспруденция»).
6.2.  Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, правила делового этикета, обращениями граждан; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Инспекции; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.
6.4.  Наличие профессиональных знаний:       
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
Конституция  Российской  Федерации; 
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
Федеральный закон   № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральный закон   № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
Указ  Президента  Российской  Федерации  от  12  августа  2002 г.  № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16  «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;
Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
Федеральный закон от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013 г. № 878 «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;
Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
Указ Президента РФ от 19.03.2014 N 156 "О внесении изменений в Положение о проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации, утвержденное Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 110, и Положение о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, утвержденное Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 112";
Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 20 сентября 2010 г. № 1141 «О перечне должностей, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж государственной гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих»;
Федеральный закон от 15 декабря 2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»; 
Порядок подсчета и подтверждения стажа государственной гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих, утвержденные приказом Минздравсоцразвития России от 26 декабря 2011 № 1648-н;
Правила обращения за пенсией за выслугу лет федеральных государственных служащих, ее назначения и выплаты, утвержденные постановлением Минтруда России от 30.06.2003 № 44;
Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 808 « Об утверждении Положения об исчислении стажа работы работников федеральных государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы, для выплаты им ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет»;
Указ Президента РФ от 01.02.2005 № 113 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим";
Указ Президента РФ от 01.02.2005 №111"О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)";
Постановление Минтруда РФ от 10.11.1992 № 31 "Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым профессиям рабочих";
Указ Президента РФ от 09.06.2006 № 577 "О классных чинах федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы и ее территориальных органов";
Указ Президента РФ от 30.05.2005 N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела";
Постановление Минтруда России от 10.10.2003 N 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек";
Указ Президента РФ от 21.12.2009 N 1456 "О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы по договорам о целевом обучении" (вместе с "Положением о порядке заключения договора о целевом обучении между федеральным государственным органом и гражданином Российской Федерации с обязательством последующего прохождения федеральной государственной гражданской службы";
Указ Президента РФ от 28.12.2006 N 1474 "О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации";
Постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. № 1103 «Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения»;
Указ Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065 "О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению",  
         Указ Президента Российской Федерации от 08.03.2015 № 120 "О некоторых вопросах противодействия коррупции", 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;
основы архивного законодательства и нормативные правовые акты РФ, в части ведения документации по персоналу;
законодательство РФ о персональных данных;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи";
Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ "О безопасности";
         основы миграционного законодательства РФ, в части привлечения и трудоустройства иностранных граждан и лиц без гражданства;
         основы административного законодательства в области управления персоналом и ответственности должностных лиц;
         Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Приказы и письма ФНС России, применяемые  в установленной сфере деятельности;
настоящий должностной регламент.
 Ведущий специалист - эксперт должен знать иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации и иных нормативных актов и служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению  конкретных должностных обязанностей.
6.4.2. Иные профессиональные знания:  знания базового уровня 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, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.5. Наличие функциональных знаний: система управления персоналом в организации; общие принципы организации государственной службы и основы правового положения государственных служащих; методы управления персоналом; технология отбора и оценки персонала; основные направления оформления кадровых документов при поступлении на государственную службу; расчет оптимальной численности персонала; программные кадровые комплексы и методы их использования; методы защиты персональных данных гражданского служащего от неправомерного их использования или утраты. 
6.6. Наличие базовых умений: выполнение 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, 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 деловой корреспонденции и актов Инспекции.
6.7. Наличие профессиональных умений:  работа в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.
6.8. Наличие функциональных умений:  организация работы по подбору и расстановке кадров, по вопросам организационно-штатной структуры;  организация работы по анализу движения кадров и выявления причин их текучести; определение оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач организации, функций и полномочий по должностям; организация работы по поступлению и прохождению государственной службы; умение эффективно и последовательно организовать работу по взаимосвязям с другими структурными подразделениями,  организациями, госорганами,  государственными служащими.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста - эксперта, 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, возложенных на  отдел общего обеспечения,  ведущий специалист - эксперт обязан: 
обеспечивать работу по персональному и статистическому учёту личного состава, ведению личных дел и других учетных материалов инспекции, учету, хранению и выдаче трудовых книжек, подготовке проектов приказов о приеме на работу, увольнении, предоставления отпусков, поощрении, командировании, применении мер дисциплинарного взыскания к работникам Инспекции;
осуществлять работу по оформлению необходимых документов, своевременному предоставлению документов в УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещающим государственные должности федеральной государственной службы в инспекции; 
подготавливать материалы и направлять в УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу по заявлениям уволенных государственных служащих инспекции о включении в стаж государственной службы в порядке исключения иных отдельных периодов работы (службы) дающих право на установление пенсии за выслугу лет;
подготавливать документы по установлению сажа работы, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, работникам Инспекции;    
обеспечивать составление положений об отделах инспекции,  должностных регламентов, служебных контрактов о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации государственным служащим инспекции Межрайонной ИФНС России № 13 по Кемеровской области - Кузбассу;
осуществлять проверку сведений о доходах сообщенных гражданами при поступлении на государственную службу,  соблюдение установленных законодательством ограничений лицами, замещающими государственные должности в инспекции; 
осуществлять проверку сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих;
использовать в работе информационные ресурсы федерального и регионального уровня;
формировать информационный ресурс по кадровым вопросам в Федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации;
осуществлять контроль за соблюдением работниками инспекции служебного распорядка;
обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства в отделе и хранение документов, включая документ с грифом «для служебного пользования»;
составлять штатное расписание, укомплектовывать кадрами в соответствии с
квалификационными требованиями по замещаемым государственным должностям федеральной  государственной  службы;
организовывать и проводить работу с резервом кадров для выдвижения на руководящие должности;
организовывать и проводить конкурсы на замещение вакантных должностей, аттестацию государственных служащих;
оформление материалов к присвоению классных чинов;
вести учет военнообязанных;
организовывать повышение квалификации и профессиональной переподготовки персонала, взаимодействовать с учебными заведениями по подготовки кадров;
вести учёт использования рабочего времени и оформление листков нетрудоспособности;
подготавливать материалы на работников представляемых к награждению государственными наградами, ведомственными знаками и Почетной грамотой ФНС России;
организовывать взаимодействие инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информацией;
организовывать доступ пользователей в базы данных инспекции, регистрацию действий пользователей автоматизированной информационной системы;
участвовать в следственных мероприятиях (проведение выемок документов регистрационных, учетных и налоговых дел в инспекции);
проводить предупредительную профилактическую работу коррупционных и иных правонарушений в Инспекции;
проводить по поручению начальника Инспекции служебные расследования по факту нарушений законодательства Российской Федерации с целью установления конкретных должностных лиц Инспекции, допустивших данные нарушения, а так же в связи обстоятельствами, которые нанесли или могут нанести вред налоговым органам Российской Федерации;
подготавливать заключения, служебные записки и иные документы по материалам конкретных служебных расследований с предложениями о принятии необходимых мер;
рассматривать в пределах своей компетенции жалобы и обращения граждан и организаций,  по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников инспекции;
регистрировать приказы по основной деятельности Инспекции;
соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которые могут привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению таких конфликтов;
не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;
проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками инспекции;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб  УФНС, ИФНС;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций; 
нести ответственность за организацию обработки персональных данных сотрудников Инспекции;
использовать в практической деятельности современные информационные технологии, владеть навыками работы с компьютером;
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,   принимать   меры   по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
уведомлять в письменной форме своего непосредственно начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей  ведущий специалист - эксперт имеет право: 
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции  необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 
доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом.
Ведущий специалист – эксперт несет персональную ответственность, дисциплинарную и материальную за:
неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы; 
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления; 
имущественный ущерб, причиненный по его вине; 
разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;    
действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан; 
несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы; 
нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы; невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
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, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 
10.  Ведущий специалист - эксперт 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, положением о Межрайонной ИФНС России №13 по Кемеровской области - Кузбассу, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Кемеровской области - Кузбассу от 01.10.2020 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист - эксперт 
вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о Межрайонной ИФНС России № 13 по Кемеровской области - Кузбассу, поручений УФНС России, Положения об инспекции;
оценки правильности применения мер ответственности, предусмотренных законодательством Российской Федерации, за совершение налоговых нарушений;
иным вопросам.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист – эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист - эксперт 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 
нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист – эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
в подготовке, обсуждении нормативных актов, проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящихся к компетенции отдела.
15. Ведущий специалист - эксперт 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 ведущий специалист - эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации. 

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта отдела общего обеспечения 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 12.08.2002  № 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. Государственные услуги не оказываются.
       

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста - эксперта 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.
