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УТВЕРЖДАЮ					Начальник 
Межрайонной ИФНС России №4
по Республике Крым 
								_____________________А.Г. Ким

«____» _________________ 2018


Должностной регламент
государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Республике Крым

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) государственного налогового инспектора отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Республике Крым (далее – Отдел) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-096. 
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4. Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора Отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Республике Крым.
5. Государственный налоговый инспектор Отдела непосредственно подчиняется начальнику Отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Республике Крым (далее – Инспекция), либо лицу замещающему его.

II. Квалификационные требования для замещения 
должности гражданской службы 

6. Для замещения должности государственного налогового инспектора Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Банковское дело», «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Управление персоналом», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Информационные системы и технологии», «Компьютерные и информационные науки», «Прикладная математика и информатика», «Информатика и вычислительная техника» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
6.3.Наличие базовых знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению 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 центрального аппарата Федеральной налоговой службы; 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: 
Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федерального закона от 05.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федерального закона о системе государственной службы Российской Федерации № 58-ФЗ от 27.03.2003г., Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (с изменениями), Указа Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов», Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих. (Одобрен решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 г. (протокол N 21));Налоговый кодекс Российской Федерации; Уголовный кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; процессуальное законодательство Российской Федерации; Федеральный закон от 08 августа 2001 №129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 06 октября 1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 28 декабря 2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011  № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; Соглашение от 14 апреля 2014 № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов»; приказ ФНС России от 19 августа 2010  № ЯК-7-8/393@ «Об утверждении Порядка списания недоимки и задолженности по пеням, штрафам и процентам, признанных безнадежными к взысканию и Перечня документов, подтверждающих обстоятельства признания безнадежными к взысканию недоимки, задолженности по пеням, штрафам и процентам»; приказ ФНС России от 12 мая 2015 № ММВ-7-8/190@ «Об утверждении перечня документов, при наличии которых принимается решение о признании указанных в статье 4 Федерального закона от 4 ноября 2014 года № 347-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации» недоимки, задолженности по пеням и штрафам безнадежными к взысканию и об их списании, и порядка списания указанных недоимки и задолженности»; приказ ФНС России от 28 сентября 2010 г. № ММВ-7-8/469@ «Об утверждении Порядка изменения срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа налоговыми органами».
Государственный налоговый инспектор Отдела 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:
- основные направления налоговой политики в Российской Федерации;
- классификация налогов по уровням бюджетной системы;
- специальные налоговые режимы;
- элементы налогообложения.
- порядок организации работы по изменению сроков уплаты налогов, применению комплекса мер принудительного взыскания, осуществлению зачета (возврата) излишне уплаченных (взысканных) сумм, признанию безнадежной к взысканию и списанию задолженности;
- порядок организации работы по привлечению к уголовной ответственности по налоговым преступлениям;
- основные причины образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности;
- понятие и меры принудительного взыскания задолженности.
- 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.
6.5. Наличие функциональных знаний:
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления налогового контроля;
- основание, порядок взыскания и урегулирования задолженности;
- в сфере информационно-коммуникационных технологий, соответствующей направлению деятельности Отдела.
- в сфере оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;
- принципы предоставления государственных услуг.
6.6. Наличие базовых умений: 
- эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;  мыслить системно (стратегически);
- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения, умение управлять изменениями. 
6.7. Наличие профессиональных умений: 
- применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; систематизация информации, работа с базами данных и служебными документами; ведения деловой переписки; расчет налоговых доходов федерального бюджета и консолидированного бюджета Российской Федерации.
- осуществление анализа факторов, влияющих на динамику показателей налоговой базы и поступлений администрируемых доходов;
- осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;
- разработка и уточнение среднеотраслевых индикаторов, характеризующих эффективный уровень уплаты налогов налогоплательщиками;
- практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; проведение налогового мониторинга адекватности уплаты налогов показателям финансово-экономической деятельности налогоплательщиков по основным секторам экономики и видам деятельности;
- проведение сверки расчетов по налогам, сборам, пеням, штрафам, процентам совместно с налогоплательщиками; работа с информационными ресурсами по направлению досудебного урегулирования споров.
6.8. Наличие функциональных умений:
- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
- подготовка презентационных материалов;
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора Отдела, 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»
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, государственный налоговый инспектор Отдела обязан:
- осуществлять мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам, страховым взносам и другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации;
- направлять требования об уплате налога, сбора и страховых взносов, пени, штрафов;
- формировать решения и инкассовые поручения о взыскании  налога, страховых взносов и сбора, а также пени за счет денежных средств, находящихся на счетах  налогоплательщика или  налогового агента;
- формировать решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщика или налогового агента;
- осуществлять контроль за исполнением требований об уплате налогов, страховых взносов и сборов, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности;
- осуществлять отбор объектов для применения меры в виде обращения взыскания налога, страховых взносов и сбора, а также пени за счет иного имущества налогоплательщика – юридического лица или наложения ареста на имущество налоговым органом с санкции прокурора;
- проводить арест имущества должника – юридического лица с санкции прокурора;
- осуществлять контроль за исполнением постановлений налоговых органов об обращении взыскания, а также о наложении ареста на имущество организаций – должников юридических лиц;
- формировать требования об уплате налога, страховых взносов и сбора физического лица;
- формировать  решения о взыскании налогов, страховых взносов и сборов, а также пени за счет  имущества налогоплательщика – физического лица;
- осуществлять контроль за исполнением требований об уплате налогов, страховых взносов и сборов, а также решений налоговых органов о взыскании задолженности;
- осуществлять проверки расчетов при изменении учета налогоплательщиков по всем налогам, страховым взносам и видам платежей;
- осуществлять проверки материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой Российской Федерации при реорганизации и ликвидации организаций по всем налогам, страховым взносам и видам платежей;
- информировать налогоплательщиков об имеющейся переплате;
- подготавливать документы на (зачет) возврат налогов, сборов и страховых взносов как по заявлениям налогоплательщиков так и по решениям налогового органа; 
- формировать поручения на возврат суммы налога, оформленные на основании решений о возврате по ст.176 НК РФ;
- предоставлять интересы Российской федерации как кредитора в делах о банкротстве и процедурах банкротства;
- на основании принятых решений о привлечении налогоплательщиков к налоговой ответственности, в установленный срок обеспечивать и формировать  требования об уплате налоговой санкции;
- контролировать работу по списанию безнадежной к взысканию задолженности юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и физических лиц; 
- осуществлять работу по подготовке материалов для обеспечения производства о делах о налоговых и административных правонарушениях, нарушениях законодательства о налогах и сборах;
- контролировать работу с платежами в бюджет, задержанными неплатежеспособными банками;
- формировать установленную отчетность по предмету деятельности Отдела и представлять в Управление ФНС России по Республике Крым;
- подготавливать и представлять информацию по списанию задолженности в Управление ФНС России по Республике Крым;
- осуществлять организацию контроля за исполнением банками решений налогового органа о взыскании налога за счет денежных средств и приостановлении операций по счетам налогоплательщика, за своевременностью исполнения банками поручений налогоплательщика на перечисление налогов и сборов, состоящими на учете в Инспекции;
- организовать работу по взаимодействию со службой судебных приставов по исполнению судебных приказов о взыскании налога и сбора, а также пени, штрафов за счет имущества налогоплательщика;
- рассматривать письма налогоплательщиков по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела и подготавливать ответы на данные письма;
- осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
- соблюдать требования политики информационной безопасности;
- соблюдать служебный распорядок и инструкции по эксплуатации вычислительной техники; 
- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за Отделом приказом Инспекции;
- осуществлять процедуры внутреннего контроля по объектам с использованием методов внутреннего контроля в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России;
- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей; 
- работать с документами с грифом «ДСП»;
- использовать в установленном порядке федеральный информационный ресурс;
- обеспечивать конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационных систем персональных данных;
- рассматривать заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 
- своевременно и качественно исполнять поручения руководства Отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- в целях обеспечения эффективной работы Отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
- при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;
- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
- взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления ФНС России по Республике Крым, Инспекции;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Инспекции;
- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему 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;
- осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
Государственный налоговый инспектор Отдела по решению начальника Отдела замещает и замещается гражданским служащим, выполняющим аналогичные функции.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей государственный налоговый инспектор Отдела имеет право:
- знакомиться 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;
- на оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- вносить на рассмотрение руководству Отдела предложения по вопросам своей деятельности;
- получать от Отделов Инспекции, Управления ФНС России по Республике Крым и налоговых органов других регионов в установленном порядке необходимые сведения, документы, заключения для обеспечения работы Отдела в соответствии с возложенными задачами;
- взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов, и материалов;
- 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 в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;
- на осуществление иных прав, предусмотренных иными нормативными актами.
10. Государственный налоговый инспектор Отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Инспекции, положением об Отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, приказами УФНС России по Республике Крым, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Государственный налоговый инспектор Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, государственный налоговый инспектор Отдела несет ответственность за:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
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;
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;
несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления Федеральной налоговой службы по Республике Крым, Инспекции и 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 Отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор Отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.
13. При исполнении служебных обязанностей государственный налоговый инспектор Отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

14. Государственный налоговый инспектор Отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, документов методологического, технического, организационного, информационного характера, относящимся к компетенции Отдела.
15. Государственный налоговый инспектор Отдела в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:
приказов и распоряжений Инспекции (в рамках должностного регламента);
	графика отпусков гражданских служащих Отдела;
	иных актов по поручению руководства Инспекции;
	служебных документов по направлениям, указанным в п.8 настоящего должностного регламента.

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 Отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие государственного налогового инспектора Отдела 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, Управления ФНС России по Республике Крым, Инспекции.

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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, государственный налоговый инспектор Отдела выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
оказание информационных услуг налогоплательщикам; 
обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования территориальных органов ФНС России;
информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах Российской Федерации 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;
иные государственные услуги.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора Отдела 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 радикально 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.
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