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	УТВЕРЖДАЮ

	Начальник Межрайонной ИФНС России № 2 по Ульяновской области

	 
	 А.Н. Кузовёнков

	
	

	       « ____ » ____________20__ г.




Должностной регламент государственного налогового инспектора
отдела камеральных проверок № 2

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) государственного налогового инспектора отдела  камеральных проверок № 1 Межрайонной ИФНС России № 2 по Ульяновской области (далее - государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-096.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора: регулирование в сфере налогообложения доходов физических лиц.
1.4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются начальником Межрайонной ИФНС России № 2 по Ульяновской области (далее – Инспекция).
1.5. Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела либо лицу, исполняющему его обязанности.
1.6. В период временного отсутствия государственного налогового инспектора исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность старшего государственного налогового инспектора.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

2. Для замещения должности государственного налогового инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования.
2.1. Наличие высшего образования.
2.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
2.3. Наличие профессиональных знаний:
[bookmark: _GoBack]2.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правахи обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05 августа2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрирован в Минюсте России 30 января2015 № 35796), в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 № ММВ-7-11/544@ (зарегистрирован в Минюсте России18 декабря 2015 № 40163); приказ ФНС России от 27 декабря 2010 г. № ММВ-7-3/768@ «Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)», в редакции приказа ФНС России от 14 ноября 2013 № ММВ-7-3/501@ (зарегистрирован в Минюсте России 24 февраля2011 № 19928); приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119); приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации № 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № БГ-3-04/256 от 25 июля2001 г. «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 201 «Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета» (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 13 августа2001 г. № 2874); приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. № САЭ-3-04/440@ «О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц» (зарегистрирован в Минюсте России 11 августа2004 г. № 5967); приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625); приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/646@ “Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый томуже физическому лицу” (зарегистрирован в Минюсте России 23 января2015 г. № 35652); приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/645@ “Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи” (зарегистрирован в Минюсте России 29 декабря 2014 г. № 35456); приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов» (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 г. № 39705); приказ Минфина России № 86н, МНС России № БГ-3-04/430 от 13 августа 2002 г. (с изм. от 17 мая 2012 г.) «Об утверждении Порядка учета доходов и расходов и хозяйственных операций для индивидуальных предпринимателей» (зарегистрирован в Минюсте России 29 августа2002 г. № 3756); Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ; Семейный кодекс Российской Федерации «Семейный кодекс Российской Федерации»;приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01; приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»; приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г. № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации» (в ред. приказа ФНС России от 12 января2015 г. № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17 сентября 2007 г.  № ММ-3-09/536@, Федеральный Закон от 10.12.2003 N 173-ФЗ "О валютном регулировании и валютном контроле", Постановление Правительства РФ от 28.12.2005 N 819 (ред. от 25.07.2015) "Об утверждении правил представления юридическими лицами - резидентами и индивидуальными предпринимателями - резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации", Постановление  Правительства РФ от 12.12.2015 N 1365 " Об утверждении формы Отчета о движении средств физического лица - резидента по счету (вкладу) в банке за пределами территории Российской Федерации ","Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях" от 30.12.2001 N 195-ФЗ (ред. от 27.06.2018), глава 3.4 Налогового Кодекса РФ ""Контролируемые иностранные компании и контролирующие лица".
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
2.3.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений;  общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок налогообложения налога на доходы физических лиц; порядок исчисления и уплаты налога, администрируемого Федеральной налоговой службой; порядок проведения мероприятий налогового контроля; практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
2.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в контрольно-надзорный орган; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; 
2.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями.
2.6. Наличие профессиональных умений: расчетно-экономическая  деятельность в сфере налогообложения налогом на прибыль организаций;
2.7. Наличие функциональных умений: проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) 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

3.1. 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, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, на государственного налогового инспектора возложены следующие обязанности по администрированию НДФЛ физических лиц:
- проводит камеральные налоговые проверки налоговых деклараций физических лиц (камеральная проверка  проводится в течение трех месяцев со дня представления налогоплательщиком налоговой декларации согласно ст.88 НК РФ );
- формирует  протокол по контрольным соотношениям и в случае наличия ошибок и расхождений, несоответствия  сведений или противоречий в декларации в обязательном порядке направляет сообщения налогоплательщику требования представить в течение пяти рабочих дней со дня получения необходимые пояснения или внести в установленный срок соответствующие исправления,
- в случае, если регион работы физического лица отличен от региона  жительства, в течение пяти рабочих дней проверяет сведения о доходах  в федеральной базе данных. В  случае отсутствия данных в федеральной базе  направляет соответствующий запрос в ИФНС по месту регистрации налогового агента;
- при получении деклараций с возвратом налога из других регионов в течение 10 рабочих дней проверяет наличие сведений о доходах налогоплательщика в федеральном информационном ресурсе “Сведения о доходах физических лиц”, в случае отсутствия сведений в ФИР направляет  запрос  в ИФНС по месту регистрации налогового агента о подтверждении факта представления ф. 2 НДФЛ и удержанного налога;
- при установлении факта совершения налогового правонарушения или иного нарушения  законодательства о налогах и сборах, в установленные сроки составляет акт проверки, согласует с начальником отдела и правовым  отделом и в течение 5 дней (рабочих) вручает акт под расписку налогоплательщику, в случае уклонения от получения акта налоговой проверки, акт направляет заказным письмом; 
- извещает надлежащим образом налогоплательщика о времени и месте рассмотрения материалов проверки;
- вручает  решение о привлечении к ответственности за совершение налогового правонарушения или об отказе в привлечении к ответственности в сроки, предусмотренные законодательством;
- не позднее следующего дня после отправления почтой или вручения лично акта или решения налогоплательщику проставляет дату и способ вручения в ИР «Реестр документов о налоговом правонарушении ФЛ»,
- еженедельно проводит инвентаризацию на предмет переноса суммы начислений налога (пени, штрафа) в КРСБ налогоплательщика,
- в течение  5 рабочих дней со дня окончания камеральной проверки заявления о возврате налога на доходы физических лиц с отметкой о представлении налоговых вычетов и визой начальника отдела передает в отдел урегулирования;
- готовит  Уведомление о подтверждении налоговым органом права налогоплательщика на налоговый вычет для работодателя  (далее Уведомление) в срок не позднее 30 календарных дней  со дня подачи письменного заявления налогоплательщика. Проводит проверку полноты представленных налогоплательщиком документов и сведений, указанных в заявлении, оформляет результаты проверки документов; 
- рассматривает представленные налогоплательщиком Заявление и документы для получения справки (далее - Справка) о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждения факта получения налогоплательщиком суммы представленного налогового вычета в соответствии  с пп.4 ст.219 Налогового Кодекса, оформляет результаты проверки документов;
- отвечает за полноту формирования ИР “Журнал регистрации уведомлений о подтверждении налоговым органом права налогоплательщика на имущественный налоговый вычет” (обращая особое внимание на заполнение раздела «Сведения о ФЛ, продавших объекты недвижимости, находившиеся в собственности менее 3 лет») и ИР “Журнал справок о подтверждении неполучения (получения) социального вычета в соответствии с п.1.4. ст.219 НК РФ”;
- осуществляет выгрузку файлов в  ИР ”Декларации ФЛ” и прием квитанций по ним, исправление ошибок для повторной выгрузки,
- при проведении камеральных проверок обеспечивает полноту и своевременность привлечения к налоговой ответственности по ст.119,122 НК РФ; 
- осуществляет  контроль за   налогоплательщиками – физическими лицами, обязанными  представить декларации  о доходах  в соответствии со ст.228 НК РФ:
Формирует списки  потенциальных декларантов:
     -от продажи имущества, 
     -автотранспорта, 
     -от дарения,
     -от сдачи в аренду имущества.
    Направляет запросы, уведомления о вызове налогоплательщика для дачи пояснения.
 -  осуществляет взаимодействие с внешними источниками;
 - обеспечивает положительную динамику доначислений по камеральным налоговым проверкам, проводит работы по взысканию доначисленных по контрольной работе сумм в бюджет;
-  участвует в подготовке ответов на письменные  запросы налогоплательщиков по предоставлению социальных и имущественных вычетов не позднее 30 календарных дней со дня поступления заявления;
- составляет прочие информации, а также консультирует по вопросам налогообложения;
- подготавливает информации, направляемые в УФНС России по Ульяновской области.
Исполняет иную порученную начальником отдела работу.
Обязан постоянно повышать свой профессиональный уровень, строго соблюдать установленные для государственных служащих правила внутреннего распорядка и дисциплины, действовать в строгом соответствии с налоговым и иными Федеральными Законами.
Обеспечивает качественное и своевременное исполнение поручений руководства инспекции, начальника отдела.
В целях обеспечения эффективной работы Инспекции обеспечивает:
исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом своевременно и добросовестно и на высоком профессиональном уровне;
соблюдение правил и норм охраны труда и техники безопасности;
сохранение государственного имущества, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечение его целевого использования;
обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор имеет право:
на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности инспекции;
на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;
на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом от  27 июля 2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;
на осуществление иных прав, предусмотренных Положением об отделе, иными  нормативными актами;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России,
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
3.4. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о ФНС России, об Управлении, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления и иными нормативными правовыми актами.

3.5. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Управление, 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;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

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

4.1. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
принятия участия в рассмотрении, согласовании, визировании протокола, акта, служебной записки, методического письма, отчета, плана, доклада;
осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на пере-оформление или запрашивания дополнительной информации;
заверения надлежащим образом копии какого-либо документа.
4.2. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
информирования начальника для принятия им соответствующего решения;
исполнения соответствующего документа;
соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
исполнения соответствующего документа.
иным вопросам

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

5.1. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
постановка цели;
участие в обсуждении проекта;
внесение предложений по проекту нормативного правового акта.
иным вопросам.
5.2. Государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
подготовка информации;
разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта; 
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

6. 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

7. Взаимодействие государственного налогового инспектора с федеральными государственными 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 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), 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 Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

8. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением:
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).

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

9. 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.


