Должностной регламент 
главного специалиста – эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции  Федеральной налоговой службы по Северо-Западному                          федеральному округу, отвечающего за кадровое обеспечение

[bookmark: _GoBack]I. Общие положения

           1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта  отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Северо-Западному федеральному округу, отвечающего  за кадровое обеспечение (далее - главного специалиста-эксперта) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
          Регистрационный номер (код) должности -11-3-4-011.
2.Область профессиональной служебной деятельности – осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
3.Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта - кадровое обеспечение и организационно-штатная работа.
4.Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Северо-Западному федеральному округу (далее - инспекции).
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового и общего обеспечения, а в его отсутствие лицу, исполняющему  обязанности начальника отдела финансового и общего обеспечения.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или работы
по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

          6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела финансового и общего обеспечения Межрегиональной инспекции  Федеральной налоговой службы по Северо-Западному федеральному округу, отвечающего за кадровое обеспечение  устанавливаются следующие требования:
          6.1. Наличие высшего образования.
          6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации», антикоррупционного законодательства, основ организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда  и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения на уровне пользователя; возможностей и способов применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
            6.4. Наличие профессиональных знаний:
            6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации:
Федерального закона от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
Федерального закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".
Федерального закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".
Федерального закон от 03 декабря 2012 г. N 230-ФЗ "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности и иных лиц их доходов ".
Указ Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного  гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела";
Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. N 16 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы ";
Указ Президента Российской Федерации от 01 марта 2017 г. N 96 "Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа";
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 110 "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации"; 
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценке их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;
Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации";
Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления";
Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. N 763 "О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих"; 
Реестр должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденный Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574; 
Указ Президента Российской Федерации от 01 июля 2010 № 821 « О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению государственных служащих Российской Федерации и урегулированию конфликта интересов»;
Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
            6.4.2. Иные профессиональные знания:
Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 № 69"Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек";
Постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. № 1009 "Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации";
Нормативно-правовые акты ФНС России по направлению деятельности.
          6.5. Наличие функциональных знаний:
функция кадровой службы организации;
- принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;
- перечень государственных наград Российской Федерации;
- процедура ходатайств о награждении;
- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу
          6.6. Наличие базовых умений:
- умение мыслить системно;
- умение планировать и рационально использовать рабочее время;
- умение достигать результата;
- коммуникативные умения;
- соблюдать этику делового общения;
- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.
           6.7. Наличие профессиональных умений:
- организовывать работу по учету, хранению и передаче в соответствующее структурное подразделение документов текущего делопроизводства;
- контролировать правильное формирование, хранение и сдачу личных дел в архив;
- организовывать работу по формированию личных  дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;
- обеспечивать сохранность и защиту документов организации;
- применять информационно-коммуникационные технологии для работы с документами, уметь работать с периферийными устройствами компьютера, с программными комплексами (в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка  презентаций, использование графических объектов в электронных документах и т.д.), в том числе с сетью интернет.
         6.8. Наличие функциональных умений:
- ведение личных дел, трудовых книжек государственных гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;
- организация и нормирование труда;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

        7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта  отдела финансового и общего обеспечения, 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 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
         8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел финансового и общего обеспечения, главный специалист-эксперт  обязан:
- организовывать подготовку проектов актов государственного органа, связанных с  поступлением на государственную  гражданскую службу, ее прохождением, заключением контрактов, назначением на должность государственной гражданской службы,  освобождением от занимаемой должности, увольнением и выходом на пенсию за выслугу  лет, и оформление соответствующих документов.
- осуществлять ведение личных дел государственных гражданских служащих.
- осуществлять подготовку документов для оформления и выдачи служебных удостоверений государственных гражданских служащих.
- организовывать и обеспечивать проведение конкурсов на замещение вакантных  должностей государственной гражданской службы и включение граждан в кадровый резерв.
- организовывать и обеспечивать  проведение  аттестации  государственных гражданских служащих.
- организовывать и обеспечивать проведение  квалификационных экзаменов для  присвоения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации.
- осуществлять ввод, корректировку сведений в базе данных «ДКС Кадры».
- организовывать использование в процессе работы системы электронного документооборота (СЭД-ИФНС) в соответствии с закрепленными рабочими  местами и установленным  уровнем доступа.
- организовывать и вести  в установленном порядке кадровое делопроизводство, осуществлять хранение и сдачу в архив  личных дел сотрудников и иных документов.
- исследовать мотивационно-личностные сферы  сотрудников инспекции, анализировать морально-психологический  климат  в отделах инспекции.
- не разглашать  государственную и иную  охраняемую законом  тайну, служебную и иную конфиденциальную информацию, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
- соблюдать установленные правила Служебного распорядка, пожарной безопасности и охраны труда;
- исполнять иные обязанности по поручению начальника отдела и его заместителя в соответствии с задачами и функциями отдела определенными Положением об отделе.
         9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт  имеет право:
- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- на ознакомление 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;
- запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности главного специалиста – эксперта отдела  финансового и общего обеспечения;
- вносить предложения по совершенствованию работы, связанные с выполнением должностных обязанностей, предусмотренных данным должностным регламентом;
-  вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов деятельности, входящих в компетенцию главного специалиста-эксперта отдела финансового и общего обеспечения, ответственного за кадровую работу;	
- проходить профессиональную переподготовку, повышать квалификацию и  проходить стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004г. № 79-ФЗ.
       10. Главный специалист-эксперт отдела финансового и общего обеспечения, отвечающий за кадровую работу осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по Северо-Западному федеральному округу, утвержденным руководителем ФНС России, Положением об отделе финансового и общего обеспечения, утвержденным приказом начальника Инспекции, приказами  распоряжениями) Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
         11. Главный 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 главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

          12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела финансового и общего обеспечения, отвечающий за кадровую работу вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- внесения предложений начальнику отдела по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в части организации кадровой работы;
- запроса и получения в установленном порядке от структурных подразделений инспекции материалов, необходимых для решения вопросов входящих в компетенцию отдела;
- подготовки предложений по проектам приказов и других документов  по кадровой работе;
- привлечения в установленном порядке специалистов структурных подразделений инспекции к подготовке проектов документов, справочной информации и других материалов по поручению начальника отдела или руководства инспекции в части должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом;
- ведения переписки по вопросам кадровой работы с ФНС России;
- оказания методической помощи структурным подразделениям инспекции по вопросам,  входящим в компетенцию государственного гражданского служащего, занимающегося  вопросами  кадрового обеспечения и организационно - штатной деятельности.
         13. При исполнении должностных обязанностей главный специалист-эксперт  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- порядка работы с документами, в том числе подготавливаемыми с помощью информационных технологий;
- формирования и представления начальнику отдела предложений по вопросам входящим в компетенцию отдела;

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

    14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов следующих документов:
- приказов, распоряжений, касающихся документооборота инспекции, а так же по другим направлениям, входящим в компетенцию отдела;
- служебных и аналитических записок. 
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов следующих: документов:
       - положений об отделе и инспекции;
       - графика отпусков гражданских служащих отдела;
       - иных документов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями Главный специалист-эксперт  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции 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 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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. Главный специалист-эксперт отдела финансового и общего обеспечения  государственные услуги не оказывает.


IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность  и результативность профессиональной служебной деятельности  главного 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, принимаемых решений.
  
