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Должностной регламент кандидата на участие в конкурсе на включение в кадровый резерв на старшую группу должностей гражданской службы категории «специалисты»
УФНС России по Псковской области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) УФНС России по Псковской области 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» – . 

2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование налоговой деятельности, регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков, регулирование государственной гражданской и муниципальной службы. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности: 

Регулирование в сфере налогообложения доходов юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, администрирование вопросов анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности, регулирование в сфере имущественного налогообложения, регулирование в сфере налога на прибыль организаций, регулирование в сфере налога на добавленную стоимость, регулирование в сфере налогообложения акцизами, развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службе; регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы, регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности, регулирование в сфере урегулирования задолженности. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей категории «специалисты» осуществляется приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – Управление). 

5. Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения старшей группы должностей категории «специалисты» устанавливаются следующие требования: 

6.1. Наличие высшего образования. 

6.2. Для замещения старшей группы должностей категории «специалисты» не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки. 

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий (знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера). 

6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Закон Российской Федерации от 21.03.1991 №943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 №506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 №410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»; Приказ ФНС России от 08.07.2019 N ММВ-7-19/343@ «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»; Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи"; Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)". 

Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» 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: основы экономики, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения, финансов и кредита; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; общие положения о налоговом контроле; порядок организации работы по бесплатному информированию, принципы налогового администрирования; понятие и порядок взыскания (урегулирования) задолженности, изменение срока уплаты налога и сбора, реструктуризация задолженности, зачет и возврат излишне уплаченных и излишне взысканных сумм, списание задолженности; порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел; организационные основы процедуры банкротства; основы анализа финансово-хозяйственной деятельности организаций-должников. 

6.5. Наличие функциональных знаний: нормы делового общения, формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления, служебный распорядок Управления, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства, правила охраны труда и противопожарной безопасности; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности. 

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения. 

6.7. Наличие профессиональных умений: требования не предъявляются. 

6.8. Наличие функциональных умений: осуществлять формирование и ведение информационных ресурсов для обеспечения деятельности государственного органа, проведение мероприятий по профилактике нарушений обязательных требований, проведение 
мероприятий по контролю без взаимодействия, проведение документарных проверок, совершенствовать свой профессиональный уровень.
 III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей категории «специалисты»
7. Основные права и обязанности гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей категории «специалисты», а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 – 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 отделы Управления, гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» обязан:

- обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на Управление, в соответствии задачами и функциями отдела, определенными Положением об отделе;

-подписывать служебную документацию по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-представлять Управление в установленном порядке в организациях и  учреждениях по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-осуществлять другие права, предусмотренные законодательными и другими нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями Федеральной налоговой службы и Управления;

-в целях обеспечения эффективной работы Управления своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности;
- обеспечивать защиту персональных данных от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

           - не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды;

            - не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом;

            - обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

             -  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.       

- изучать законодательные и нормативные акты по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

- принимать участие в организации и проведении семинаров, совещаний, других мероприятий по предмету деятельности отдела;

- в установленном порядке вести делопроизводство, обеспечивать сохранность документов;
 - осуществлять функции, предусмотренные Налоговым Кодексом Российской Федерации,  иными нормативно-правовыми актами РФ, ФНС России, Управления, а также выполнять другие поручения начальника отдела или руководства Управления, не отраженные в должностном регламенте, но относящиеся к компетенции отдела;

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей, гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» имеет право:
- по согласованию с начальником отдела запрашивать отчетность, а также необходимые данные и материалы и пояснения к представляемой информации от отраслевых отделов Управления;

- принимать участие в совещаниях, семинарах, проводимых по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности до внесения их в личное дело, материалами личного дела, письменными объяснениями и другими документами;

- на защиту своих персональных данных;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

10. Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Псковской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления, поручениями руководства Управления.

11. Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

Кроме того, гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» несет персональную ответственность и также может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
- некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 

- 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,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

- нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

IV. Перечень вопросов,
по которым гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- предоставления рекомендаций, указаний в пределах своих должностных обязанностей; 

- внесения предложений начальнику отдела по совершенствованию работы по направлению деятельности отдела; 

- информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения. 

13. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

- организации, учета и хранения переданных ему на исполнение документов; 

- планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности; 

- принятия решения о выборе метода организации выполнения поставленных задач; 

- анализа факторов, влияющих на содержание отчетов и другой информации; 

- обсуждения проектов документов отдела и Управления; 

- по иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 
V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты»
вправе и обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов документов: 

- нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

- иным вопросам. 

15. Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов документов: 

- положения об отделе; 

- графика отпусков гражданских служащих отдела; 

- других актов по поручению руководства Управления. 

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» принимает решения в сроки, установленные в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления. 

Процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления, требованиями инструкции по делопроизводству Управления. 

                                       VII. Порядок служебного взаимодействия
 
17. Взаимодействие гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей категории «специалисты» в связи с исполнением им должностных обязанностей с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с 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», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ, Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, 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. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» выполняет информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Управлением: 

- создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- рассмотрение и подготовка в установленном порядке и в установленные сроки ответов на письма и запросы граждан и организаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей категории «специалисты» 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 логическому изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствие 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.
