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Должностной регламент
консультанта отдела кадров Межрегиональной инспекции 
Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 4

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) консультант отдела кадров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 4 (далее – консультант отдела) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности -11-3-3-010

2. Область профессиональной служебной деятельности консультанта отдела: регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Виды профессиональной служебной деятельности консультанта отдела: входящие в область «Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской и муниципальной службы» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности консультанта отдела осуществляется приказом начальника Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 4 (далее – Инспекция).
5. Консультант отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела, а в его отсутствие исполняющему обязанности начальника отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

6. Для замещения должности консультанта отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу.
6.3. 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»; в области информационно-коммуникационных технологий.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»; Указ Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 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»; 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»; Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 20 сентября 2010 г. № 1141 «О перечне должностей, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж государственной гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих»; Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 21 декабря 2009 г. № 1456 «О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы по договорам о целевом обучении».
Консультант 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: основы трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, законодательства о персональных данных, основы архивного законодательства и нормативных правовых актов Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу, основы документооборота и документационного обеспечения.
6.5. Наличие функциональных знаний: технологии методов и методик проведения анализа и систематизации документов и информации; нормы этики и делового общения; ведения документации по учету движения кадров; ведение организационной и распорядительной документации по персоналу, порядок расчета стажа, льгот, компенсаций, оформление пенсий работникам; локальные нормативные акты регулирующие порядок оформления распорядительных и организационных документов по персоналу. 
[bookmark: _GoBack]6.6. Наличие функциональных знаний: технологии методов и методик проведения анализа и систематизации документов и информации; нормы этики и делового общения; ведения документации по учету движения кадров; локальные нормативные акты регулирующие порядок оформления распорядительных и организационных документов по персоналу. 
6.7. Наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, внутренними и периферийными устройствами компьютера, системами управления проектами, управления электронной почтой, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции.
6.8. Наличие функциональных умений: ведение личных дел; разработка, рассмотрение и согласование проектов ненормативных правовых актов и других документов; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности консультанта отдела, 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. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 4, консультант отдела обязан: 
- работать с кадровой автоматизированной информационной системой учета кадров ДКС;
- вести кадровое делопроизводство в рамках своих должностных полномочий;
- осуществлять своевременную подготовку и регистрацию приказов о предоставлении отпусков, командировании;
- вести журналы по различным кадровым вопросам;
- подготавливать номенклатуру отдела;
- подготавливать номенклатурные дела к сдаче на архивное хранение;
- подготавливать личные дела гражданских служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной гражданской службы, к сдаче на архивное хранение;
- формировать, вести личные дела государственных гражданских служащих 
(прием, передача, хранение, дополнение новыми сведениями) и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной гражданской службы;
­ осуществлять ежегодную инвентаризацию личных дел;
­ осуществлять ежегодную инвентаризацию трудовых книжек;
- подготавливать график отпусков государственных гражданских служащих Инспекции и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной гражданской службы;
- оформлять и учитывать личные карточки по форме Т-2 ГС, Т-2;
- осуществлять прикрепление и снятие с медицинского обслуживания в ФБЛПУ «ЛРЦ «Подмосковье» ФНС России»;
- обеспечивать государственных гражданских служащих путевками выходного дня и санаторно-курортного отдыха в соответствии с графиком;
- осуществлять документационное сопровождение процедуры наставничества, адаптации государственных гражданских служащих;
- осуществлять документационное сопровождение прохождения практики студентами;
- осуществлять организацию повышения квалификации государственных гражданских служащих Инспекции;
- оформлять справки с места работы, выписки, копии документов, служебные записки;
- подготавливать информацию для ФНС России и ее структурных подразделений;
- оформлять и вести учет служебных контрактов и дополнительных соглашений к служебным контрактам гражданских служащих Инспекции;

- вести документационное обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы;
- принимать справки о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера федеральных государственных служащих, членов их семей, а также вводить их в автоматизированную информационную систему учета кадров ДКС;
- принимать сведения о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» федеральных государственных служащих, а также вводить их в автоматизированную информационную систему учета кадров ДКС;
- вести документационное обеспечение проведения аттестации и квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих;
- вести документационное обеспечение по присвоению классных чинов государственным гражданским служащим Инспекции;
- подготавливать приказы и распоряжения начальника Инспекции, правовые акты связанные с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, освобождением от занимаемой должности государственной гражданской службы;
- осуществлять самоконтроль выполняемых должностных обязанностей, контроль технологических процессов ФНС России (либо операций технологических процессов ФНС России), с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России, в рамках функциональных направлений деятельности отдела в соответствии с возложенной ответственностью и установленными полномочиями; 
- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
- ответственно относиться к своему служебному удостоверению и к другим документам, полученным в процессе работы;
- исполнять должностные обязанности в строгом соответствии с законодательством Российской Федерации;
- выполнять иные поручения в рамках компетенции в соответствии с действующим законодательством.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей консультант отдела имеет право: 
- доступа к документам ограниченного распространения;
- представлять отдел, Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;
­ вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими отделами Инспекции;
­ докладывать руководству отдела о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
­ знакомиться 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;
­ получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
­ знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело; приобщать к личному делу свои объяснения;
­ осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативно-правовыми актами.
10. Консультант отдела осуществляет иные права и исполняет иные 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»; положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 4, утвержденным приказом ФНС России от 21 февраля 2018 г. 
№ ММВ-7-4/106@; положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Консультант отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым консультант отдела вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей консультант отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- рассмотрения и исполнения документов с учетом компетенции отдела и в рамках должностного регламента;
- установления соответствия представленных документов требованиям законодательства, а также их достоверности и полноты;
- отказ в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- иных вопросов в пределах компетенции отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей консультант отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- организации своего рабочего времени и места;
- соблюдения служебного распорядка;
- устранения нарушений по материалам аудиторских проверок;
- иных вопросов в пределах компетенции отдела.

V. Перечень вопросов, по которым консультант отдела вправе или обязан 
участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов 
и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Консультант отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- приказов, распоряжений, регламентов, порядков по деятельности отдела;
- проектов управленческих и иных решений в части информационного и технического обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
15. Консультант отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об отделе Инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению 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 консультант отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие консультанта отдела 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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. Консультант отдела в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции осуществляет консультирование по направлению деятельности отдела. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта 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 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.

