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Утверждаю

Начальник Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району                         г. Новосибирска

_____________ А.Н. Хорошман

«___» __________ 2019 г.
Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела оперативного контроля
Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Новосибирска
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственный налоговый инспектор отдела оперативного контроля Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району                          г. Новосибирска (далее – госналогинспектор, Отдел и Инспекция, соответственно) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.1. Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-096 (по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы согласно Указу Президента РФ от 31.12.2005 № 1574).
2. Область профессиональной служебной деятельности госналогинспектора: регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности госналогинспектора: «Регулирование налоговой деятельности», в область «Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков», осуществление налогового контроля,  оперативный контроль.
4. Назначение на должность и освобождение от должности госналогинспектора осуществляются приказом начальника Инспекции.

5. Госналогинспектор непосредственно подчиняется начальнику Отдела.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности госналогинспектора устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования (без предъявления требований к стажу).
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка РФ (русского языка); основ Конституции РФ, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; основ информационной безопасности и защиты информации; общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1. В сфере законодательства РФ: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994г. № 51-ФЗ; Семейный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27июля 2004г. № 79-ФЗ (ред. от 28.12.2017) "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федеральный закон от 06 октября 1999г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997г. № 1009 «Об утверждении Правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»; 

приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам"; приказ ФНС России от 8 мая 2015 г. N ММВ-7-2/189@ "Об утверждении форм документов, предусмотренных налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 налогового кодекса российской федерации)";

Федеральный закон от 8 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. N 1092 "О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей";

Федеральный Закон 54-ФЗ от 22.05.2003г «О применении ККТ при осуществлении  расчетов в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями, от 03.07.2016г. № 290-ФЗ, от 03.07.2018г. № 192-ФЗ); Федеральный Закон от 27 июня 2011 года № 161-ФЗ "О национальной платежной системе"; Федеральный Закон № 138-ФЗ от 11.11.2003г. «О лотереях», постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. N 1130 "О лицензировании деятельности по организации и проведению азартных игр в букмекерских конторах и тотализаторах"; постановление Правительства Российской Федерации от 4 февраля 2013 г. N 75 "Об утверждении Положения о государственном надзоре в области организации и проведения азартных игр", приказ Минфина России от 22 июля 2013 г. N 69н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по ведению Государственного реестра контрольно-кассовой техники"; приказ Минфина России от 17 октября 2011 г. N 132н "Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за соблюдением требований к контрольно-кассовой технике, порядком и условиями ее регистрации и применения"; приказ Минфина России от 17 октября 2011 г. N 133н "Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральной налоговой службой государственной функции по осуществлению контроля и надзора за полнотой учета выручки денежных средств в организациях и у индивидуальных предпринимателей"; приказ Минфина России от 29 июня 2012 г. N 94н "Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по регистрации контрольно-кассовой техники, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации".

6.3.2. Иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом профессиональной служебной деятельности госналогинспектора.
6.3.3.Иных профессиональных знаний: основ Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, Бюджетного кодекса Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации, Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации;

правил делового этикета; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основ налогообложения; основ финансовых и кредитных отношений; общих положений о налоговом контроле; принципов формирования бюджетной системы РФ; принципов формирования налоговой системы РФ;

порядка проведения мероприятий налогового контроля; принципов налогового администрирования; порядка применения контрольно-кассовой техники; основ оперативного контроля; способов оперативного контроля; порядка организации планирования оперативного контроля; порядка проведения проверок по вопросам соблюдения требований к контрольно-кассовой технике, порядка и условий ее регистрации и применения; порядка проверки полноты учета выручки денежных средств; порядка использования специальных банковских счетов; порядок осуществления контроля и надзора в сфере госрегулируемых видов деятельности;

основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере организации и проведения лотерей, азартных игр; порядка организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; принципов, методов, технологий и механизмов осуществления контроля (надзора);

процедуры рассмотрения обращений граждан; основных принципов правового регулирования трудовых и социальных отношений;

ключевых положений должностного регламента государственного гражданского служащего и другие.

6.4. Наличие функциональных знаний: принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); видов, назначений и технологии организации проверочных процедур; понятия единого реестра проверок, процедуры его формирования; процедуры организации проверки: порядка, этапов, инструментов проведения; ограничений при проведении проверочных процедур; мер, принимаемых по результатам проверки; порядка проведения плановых (рейдовых) осмотров; оснований проведения и особенностей внеплановых проверок;

принципов предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядка, требований, этапов и принципов разработки и применения административного регламента; порядка предоставления государственных услуг в электронной форме; понятия и принципов функционирования, назначения портала государственных услуг; прав заявителей при получении государственных услуг; обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандартов предоставления государственной услуги.

6.5. Наличие базовых умений: 

Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; обладать коммуникативной компетенцией.

6.6 
Наличие профессиональных умений:

проведение проверок организаций и индивидуальных предпринимателей по вопросам: применения контрольно-кассовой техники (далее - ККТ), использования бланков строгой отчетности, товарных чеков, квитанций и иных документов, подтверждающих прием денежных средств (далее - проверки соблюдения законодательства о применении ККТ), а также по осуществлению регистрации ККТ, используемой организациями и индивидуальными предпринимателями в соответствии с законодательством Российской Федерации; полноты учета выручки денежных средств;

проведение проверок соблюдения платежными агентами, банковскими платежными агентами и банковскими платежными субагентами обязанностей по сдаче в кредитную организацию полученных от плательщиков при приеме платежей наличных денежных средств для зачисления в полном объеме на свой специальный банковский счет (счета), использования платежными агентами, поставщиками, банковскими платежными агентами, банковскими платежными субагентами специальных банковских счетов для осуществления расчетов;

проведение мероприятий по истребованию документов в рамках ст. 93.1 НК РФ; 

приостановление и возобновление операций по счетам налогоплательщиков;

производства по делу о налоговом правонарушении в соответствии со статьей 101.4 Налогового кодекса РФ и по делу об административном правонарушении в соответствии с разделом IV КоАП РФ;

проведение допроса свидетелей и осмотров территорий, помещений, направление повесток, оформление протоколов и другие мероприятия налогового контроля, в том числе по поручению других налоговых органов; 

подготовка статистической отчетности по результатам деятельности отдела;

работа с информационными ресурсами и базами данных.
6.7. Наличие функциональных умений: 

проведение плановых и внеплановых проверок (обследований); формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности госналогинспектора, а также связанные с гражданской службой запреты, ограничения и требования, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел оперативного контроля (далее – Отдел), государственный налоговый инспектор обязан:

- проводить контроль над соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных актов, оперативный контроль над деятельностью налогоплательщиков, состоящих на учете в Инспекции, а также за налогоплательщиками, осуществляющими деятельность на территории, подведомственной Инспекции;

- осуществлять регистрацию, перерегистрацию, снятие с регистрации контрольно-кассовой техники;
- составлять протоколы об административных правонарушениях. 
- проводить проверки по вопросам использования специальных банковских счетов;

- оформлять в установленном порядке результаты проверок;

- составлять протоколы об административных правонарушениях;

- осуществлять отбор налогоплательщиков для формирования Плана по контролю и надзору за соблюдением требований ККТ в соответствии с алгоритмами, указанными в приложениях 1-9 письма ФНС России от 16.07.2013 № АС-5-2/775дсп@ «О планировании и отборе налогоплательщиков для проведения контрольных мероприятий по соблюдению законодательства о применении контрольно-кассовой техники, полноте учета выручки и использования специальных банковских счетов» (далее - письмо ФНС России). По каждому проведенному предпроверочному анализу налогоплательщика формировать Заключение по результатам предпроверочного анализа по форме, приведенной в приложении 10 письма ФНС России. Обеспечить формирование и утверждение Планов (корректировок) по контролю и надзору за соблюдением требований ККТ в установленные рекомендациями ФНС России сроки и в соответствии с формой Плана, предусмотренной приложением 11 письма ФНС России;

- в соответствии с выполняемыми технологическими процессами изучать и выполнять (использовать) в работе АИС «Налог-3» предписанные инструкции на рабочие места: ИРМ-106.01.00.00.0030-1, ИРМ-106.01.00.00.0030-2, ИРМ-106.01.00.00.0030-3, ИРМ-103.06.01.01.0030; ИРМ-05.04.07.01; ИРМ-05.04.12; ИРМ-05.04.13.

- осуществлять контроль за полным и своевременным поступлением начисленных по результатам проверок сумм, в случае неуплаты административных санкций обеспечивает привлечение к административной ответственности;

- осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками и должностными лицами организаций обязанностей, предусмотренных Налоговым кодексом РФ (НК РФ) и Кодексом РФ об административных правонарушениях (КоАП РФ);

- осуществлять мероприятия по истребованию документов (информации) в рамках ст. 93.1 НК РФ по запросам ИФНС;

- вручать Требования о представлении документов;

- вызывать свидетелей и проводить допросы в соответствии со ст. 90 НК РФ.

- осуществлять подготовку материалов для производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах (в том числе о совершении налоговых правонарушений), совершенных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами;

- обеспечивать ведение делопроизводства в соответствии с действующими требованиями;

- принимать меры по совершенствованию форм и методов налоговой работы, принимать участие в работе совещаний и семинарах, организуемых в Управлении; 

- обеспечивать качественное составление отчетов и своевременно представлять их руководству инспекции;

 осуществлять взаимодействия с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- в установленном порядке участвовать в рассмотрении писем и жалоб организаций и граждан, вести прием граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- проводить разъяснительную работу по применению законодательства о налогах и сборах информировать налогоплательщиков о действующем налоговом законодательстве и нормативных актах, осуществление контроля за исполнением которых возложено на налоговые органы;

- вносить предложения по совершенствованию налогового законодательства и практики налоговой работы;

-своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующим законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, а также в установленном порядке соблюдать исполнительскую дисциплину, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

-обеспечивать соблюдение служебной и исполнительской дисциплины, а также Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции;

- выполнять другую работу, отвечающую задачам отдела, определенную распоряжением начальника отдела, начальника или заместителя начальника инспекции;

- проводить мероприятия в соответствии с Алгоритмом действий регистрирующего органа и территориальных налоговых органов при государственной регистрации юридических лиц, обеспечивающим максимальное противодействие регистрации «фиктивных компаний» (в соответствии с письмом УФНС России по Новосибирской области №01-09/154@ от 12.12.2017);

- принимать участие в организации работы по предотвращению регистрации фиктивных организаций;

- принимать участие в организации по обследованию адресов места нахождения юридических лиц, участвующих в реорганизации на стадии публикации ими первого уведомления о начале процедуры реорганизации;

- принимать участие в организации и проведении опросов участников, руководителей юридических лиц с целью установления их причастности к деятельности организации;

- принимать участие в организации и проведении контрольных мероприятий при поступлении в инспекцию запроса из регистрирующего органа о проверке заявленного нового адреса места нахождения юридического лица;

- принимать участие в организации и проведении контрольных мероприятий в рамках обеспечения Концепции достоверности реестров;

- осуществлять контрольные мероприятия в соответствии с регламентом по действию налоговых органов Новосибирской области по противодействию создания и функционирования организаций, имеющих признаки фирм «однодневок»;

- осуществлять мероприятия в соответствии с «концепцией достоверности реестров», мероприятия в соответствии с Приказом ФНС России от 11.02.2016 N ММВ-7-14/72@ "Об утверждении оснований, условий и способов проведения указанных в пункте 4.2 статьи 9 Федерального закона "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей" мероприятий, порядка использования результатов этих мероприятий, формы письменного возражения относительно предстоящей государственной регистрации изменений устава юридического лица или предстоящего внесения сведений в Единый государственный реестр юридических лиц, формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в Едином государственном реестре юридических лиц" (Зарегистрировано в Минюсте России 20.05.2016 N 42195);

- выполнять дополнительную работу в случае отсутствия одного из работников отдела;

- работать со сведениями информационными ресурсами, составляющими налоговую или служебную тайну, в пределах полномочий и объеме, определяемом Положением об отделе оперативного контроля;

- соблюдать требования правил внутреннего трудового распорядка коллектива, утвержденного приказом начальника инспекции;

- соблюдать строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства и сохранность номенклатуры дел;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство, в соответствии с перечнем сведений ограниченного доступа, утвержденного приказом ФНС России от 05.06.2007 № ММ-4-27/17дсп@;

- своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующим законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, а также в установленном порядке соблюдать исполнительскую дисциплину, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела;

- осуществлять внутренний контроль техпроцессов ФНС России по курируемым вопросам в соответствии с картами внутреннего контроля Отдела Инспекции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей госналогинспектор имеет право:
· получать от структурных подразделений, работников Инспекции всю запрашиваемую в пределах своей компетенции информацию, в том числе определенные сведения (материалы, справки и т.п.);

· докладывать непосредственному руководителю обо всех выявленных недостатках и нарушениях в пределах установленной компетенции, а также вносить предложения по совершенствованию работы Отдела;

· участвовать в реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности труда, и осуществлять меры по укреплению трудовой и служебной дисциплины и охраны труда;

· на защиту своих персональных данных;

· на доступ к работе с документами и информационными ресурсами по направлению деятельности Отдела, содержащими сведения, составляющие служебную тайну, и необходимые для выполнения служебных обязанностей;
· реализовывать иные права, предусмотренные действующим законодательством, Положением об Отделе и иными правовыми актами.
10. Госналогинспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством РФ, Положениями о Федеральной налоговой службе,  об УФНС России по Новосибирской области, об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
11. Госналогинспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством РФ. Кроме того, госналогинспектор несет ответственность:

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

· за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
IV. Перечень вопросов, по которым госналогинспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей госналогинспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

– предусмотренным Положением об отделе, настоящим должностным регламентом, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России;

13. При исполнении служебных обязанностей госналогинспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
– предусмотренным положением об отделе, настоящим должностным регламентом, иными нормативными правовыми актами, административным регламентом ФНС России, а также нормативными актами Управления и Инспекции;

- иным вопросам.

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

14. Госналогинспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
- планирования и организации работы согласно методическим и нормативным документам и планам работы Отдела
- иным вопросам.

15. Госналогинспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

· Положений об Отделе;
· графика отпусков работников 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 госналогинспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ с соблюдением требований действующей Инструкции по делопроизводству.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие госналогинспектора с гражданскими служащими 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 РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами РФ и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления и Инспекции.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции госналогинспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

· бесплатное информирование (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);

· иные государственные услуги, предусмотренные нормативными правовыми актами.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности госналогинспектора оценивается по следующим показателям:

· выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции;

· своевременности и оперативности выполнения поручений;

· качеству выполненной работы;

· своевременности и качеству подготовки материалов для размещения на официальном сайте и в СМИ сообщений о нормах действующего законодательства, информации для проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;
· своевременности и полноте предоставления разъяснений и информации для проведения публичных обсуждений; 
· 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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