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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта Отдела контроля выполнения 

технологических процессов и информационных технологий
УФНС России по Чукотскому автономному округу
I. Общие положения
1.
Должность федеральной государственной гражданской службы (далее -гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта Отдела контроля выполнения технологических процессов и информационных технологий (далее - Отдел) УФНС России по Чукотскому автономному округу (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы" - 11-3-4-061.

2.
Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее - гражданский служащий): Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3.
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Регулирование в сфере информационных технологий.
4.
Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется приказом УФНС России по Чукотскому автономному округу (далее - Управление).

5.
Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику Отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6.
Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1.
наличие высшего образования - бакалавриат по направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)) профессионального образования «Инфокоммуникационные технологии и системы связи», «Информационные системы и технологии», «Компьютерные и информационные науки» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному(-ым) направлению(-ям) подготовки (специальности(-м)), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки;
6.2.
без предъявления требований к стажу;
6.3.
наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 года 
№ 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4.
Наличие профессиональных знаний:

6.4.1.
наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

6.4.2.
Иные профессиональные знания: информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных; современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение; понятие системы связи; методы информационного обеспечения; понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; методы и средства получения, обработки и передачи информации.
6.5.
Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
6.6.
Наличие базовых умений: умение мыслить системно; умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
6.7.
Наличие профессиональных умений: определение потребности в технических средствах защиты; перевод информации в единый формат; выполнение расчетов, анализа и обобщения результатов, программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии; проведение специальных исследований и контрольных проверок, аттестации объектов, помещений, технических средств, программ; мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы.
6.8.
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
7.
Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8.
В целях реализации задач и функций, возложенных на ведущего специалиста-эксперта, ведущий специалист-эксперт обязан:
-
осуществлять обработку информации для формирования баз данных и систем регионального уровня  ППК ФНС России. Устанавливать полномочия пользователей и управлять их правами;

-
принимать участие в проведении инвентаризации рабочих станций и серверов, периферийного оборудования и оргтехники;
-
проводить внутренний контроль деятельности по технологическим процессам, самоконтроль, по уровню подчиненности по объектам внутреннего контроля в соответствии с утвержденными картами внутреннего контроля Отдела;
-
осуществлять подачу обращений на сайт СТП ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России для актуализации сведений содержащихся в информационных ресурсах «ЭКП» и «ЭПО»;

-
осуществлять управление электронными почтовыми ящиками и пользователями;

-
осуществлять администрирование, установку и настройку, резервирование и восстановление серверной части ППК ФНС России;

-
осуществлять мониторинг актуальности версий программного обеспечения и контроль своевременного внедрения программ и программных комплексов из Фонда алгоритмов и программ (ФАП);

-
обеспечивать ввод/вывод в промышленную эксплуатацию программного обеспечения разработанного в соответствии с основными задачами налогового администрирования для обеспечения повседневной деятельности налогового органа;

-
принимать непосредственное участие в приемо-сдаточных испытаниях отдельных задач и их комплексов при внедрении АИС Управления;

-
обеспечивать работоспособность регионального ФАП и его доступность подведомственным налоговым органам;

· обновлять нормативно-справочную информацию, классификаторы и средства их ведения, размещаемых в ФАП ФНС России;

-
осуществлять контроль соблюдения нормативных требований, технических условий, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства;

-
обеспечивать защиту конфиденциальной информации при передаче по техническим каналам связи в пределах компетенции Отдела;

-
обеспечивать контроль за техническим обеспечением проведения коллегий, совещаний, семинаров;

-
вносить изменения (модификацию) в конфигурацию аппаратно-программных средств и средств телекоммуникаций в соответствии с требованиями, посредством направления обращений на сайт СТП ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

-
информировать Администратора информационной безопасности о фактах нарушения установленного порядка работ и попытках несанкционированного доступа к элементам сети, рабочим станциям и серверам, об аварийных и внештатных ситуациях в сетевой инфраструктуре Управления;

-
осуществлять иные функции по поручению начальника Отдела;

-
не разглашать сведения, составляющие налоговую и служебную тайну;

-
уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

-
принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

-
уведомить в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

-
предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

-
в установленный срок представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

-
участвовать в приемке, сдаче в эксплуатацию и выводе из эксплуатации технических средств и систем защиты информации;

-
определять потребность в технических и программных средствах защиты информации в Управлении составлять заявку на их приобретение;

-
выполнять регистрацию, учет и предоставление доступа сотрудникам Управления, и работникам филиала ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в Чукотском автономном округе к информационным ресурсам;

-
вести учет заявок на предоставление доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам Управления;

-
настраивать и администрировать сервера терминального доступа используемого сотрудниками Управления;

-
осуществлять контроль в постпроверочном периоде за устранением нижестоящими налоговыми органами нарушений, выявленных проверками внутреннего аудита;

-
организовывать и принимать участие в ежегодной работе комиссии по проверке наличия документов с пометкой «Для служебного пользования» в структурных подразделениях Управления;

-
проводить ежегодную инвентаризацию информационных ресурсов и программного обеспечения в Управлении;

-
вести перечень разрешенного программного обеспечения и перечень информационных ресурсов, поддерживать их в актуальном состоянии;

-
осуществлять разработку и актуализацию организационно-распорядительной документации и частных инструкций по работе в информационных системах;

-
вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, осуществлять их передачу на архивное хранение;

-
исполнять требования по защите информации при выполнении должностных обязанностей, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные).
9.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
-
представлять Отдел, Управление по вопросам, относящимся к его ведению;

-
вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с другими подразделениями Управления;

-
докладывать руководству Управления обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

-
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

-
на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

-
на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

-
на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

-
на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

-
на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

-
на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

-
в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;

-
обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы.
10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 
30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч 1),          ст. 2194), Положением об УФНС России по Чукотскому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России 26 мая 2021 года, Положением об Отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
-
определения технических характеристик периферийного оборудования и телекоммуникационных узлов при проведении государственных закупок;

-
подготовки служебных документов в структурные подразделения по вопросам входящих в компетенцию Отдела, в рамках должностного регламента;
-
разграничения доступа сотрудников Управления к информационным ресурсам регионального и федерального уровня, программам и программным комплексам, телекоммуникационному оборудованию, локальной вычислительной сети и связи, в том числе и к сети Интернет.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-
подготовки обращений в службу технической эксплуатации и технической поддержки АИС «Налог-3» о выявленных технических проблемах и сбоях в телекоммуникационном оборудовании;

-
резервного копирования и восстановления  ППК ФНС России;

-
своевременного обновления программных продуктов, нормативно-справочной информации и классификаторов, размещаемых в ФАП ФНС России;

-
информирования Администраторов информационной безопасности о фактах нарушения установленного порядка работ и попытках несанкционированного доступа к телекоммуникационному оборудованию и средствам связи.

-
определения требований и мер по защите информации;

-
обеспечения доступа сотрудников Управления к информационным ресурсам федерального и регионального уровня;

-
реализации задач и функций, возложенных на Отдел, в соответствии с должностным регламентом;

-
взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления Чукотского автономного округа, иными органами и организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-
консолидированной заявки на закупку товаров, работ и услуг в сфере информационно-коммуникационных технологий;

-
писем в адрес ФНС России, органов государственной власти и организаций в рамках осуществляемых им полномочий.

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
-
положений об Отделе и Управлении;

-
графика отпусков гражданских служащих Отдела;

-
иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
18. Ведущим специалистом-экспертом государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
-
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
-
своевременности и оперативности выполнения поручений;
-
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
-
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
-
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
-
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
-
осознанию ответственности за последствия своих действий.
