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Должностной регламент
главного специалиста - эксперта
отдела кадров 

Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы 
по крупнейшим налогоплательщикам № 6

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный специалист - эксперт отдела кадров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – главный специалист - эксперт) относится к старшей  группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

         2. Область профессиональной служебной деятельности  главного специалиста - эксперта регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности консультанта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы».

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста – эксперта осуществляются начальником Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 6 (далее – межрегиональная инспекция).

5.Главный специалист – эксперта  непосредственно подчиняется начальнику отдела.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста – эксперта  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования (минимальный уровень профессионального образования; высшее образование – бакалавриат).
          6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- знания в области информационно-коммуникационных технологий.
         6.4. Наличие профессиональных знаний:

         6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 6 октября 1999 г. N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации; Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. N 32 "О государственных должностях Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. N 314 "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти"; 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. N 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 1 февраля 2005 г. N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 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. N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы"; Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. N 1554 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции"; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления"; 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 24 июля 2019 г. N 288 "Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы"; постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации"; постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти"; постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти"; распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. N 1919-р "Об утверждении плана мероприятий ("дорожной карты") по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019 - 2021 годы".

          Консультант  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 совершенствования государственного управления; понятие и признаки государства; понятие, цели, элементы государственного управления; основные модели и концепции государственной службы;  опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации; технологии управления по целям и управления по результатам.

         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 ходатайствования о награждении;

- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу.
- порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации;

- порядок и технология проведения аттестации;

- порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим;

- нормы этики и делового общения;

- базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними.

          6.6. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;
          6.7. Наличие профессиональный умений: 
- работа в информационной системе кадровой работы.

          6.8. Наличие функциональных умений: 
- ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

- организация и нормирование труда;
- разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;

- хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;

- работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности  главного 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8.  В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел главный специалист – эксперт обязан: 

- осуществлять работу по подготовке графика отпусков гражданских служащих  и работников межрегиональной инспекции; 

     - осуществлять работу по корректировке  графика отпусков гражданских служащих  и работников межрегиональной инспекции; 

- готовить  акты межрегиональной инспекции связанные с   предоставлением отпусков гражданским служащим  и работникам  межрегиональной инспекции;

 
- осуществлять работу по ведению табеля учета использования рабочего времени; 

         - готовить   служебные характеристики на  гражданских служащих межрегиональной инспекции,  а также бывших гражданских служащих межрегиональной инспекции, по запросам;

         - осуществлять работу с кадровой автоматизированной информационной системой учета кадров «Кадры(КС)»;

- вести личные карточки  гражданских служащих и  работников межрегиональной инспекции, в части касающейся направления работы;

 - вести  личные дела гражданских служащих межрегиональной инспекции  в части, относящейся  к направлению работы; 

 - вести делопроизводство и хранение документов отдела в части, касающейся направления работы и  подготовка к передаче их на  архивное хранение; 


   - выполнять иные  поручения руководства в пределах своей компетенции, в соответствии с функциями и задачами  отдела кадров и представление отчета об их исполнении;

- выполнять  правила Служебного распорядка межрегиональной инспекции;

- осуществлять контроль соблюдения гражданскими служащими и работниками  подразделений межрегиональной инспекции Служебного  распорядка; 


 - повышать  уровень квалификации, как самостоятельно, так и в ходе программы дополнительного  профессионального образования работников  межрегиональной инспекции;

- соблюдать государственную, налоговую и иную тайны, обеспечивать защиту информации  ограниченного распространения:



- бережно относится е к служебному удостоверению и принимать  меры по недопущению его утраты;;


- выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации,  в пределах своей компетенции.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист – эксперт имеет право:         
         - представлять отдел, межрегиональную  инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;


- вносить предложения по совершенствованию работы  отдела и по взаимодействию со структурными подразделениями межрегиональной  инспекции;


- докладывать руководству отдела 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, с использованием услуги удаленного доступа к федеральным  информационным  ресурсам ФНС России, сопровождаемых МИ ФНС России по ЦОД;


 - 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. Главный специалист – эксперт 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст.3961; 2017, № 15 (ч.1), ст.2194, приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о межрегиональной инспекции, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе кадров, приказами межрегиональной инспекции, поручениями руководства межрегиональной 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  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентов для обеспечения реализации федеральных законом, приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела и прохождения государственной службы;

совершенствования работы отдела;

выбора источников для получения в установленном порядке материалов, необходимых для решения вопросов, возникающих в ходе профессиональной деятельности и входящих в его компетенцию.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

определенным настоящим должностным регламентом для обеспечения реализации федеральных законов, приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела и прохождения государственной службы.

V. Перечень вопросов, по которым
главный специалист - эксперт вправе 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) следующих проектов:

регламентов организации работы, методических указаний и прочих документов в соответствии с компетенцией отдела.

15. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства межрегиональной 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 специалист – эксперта  с федеральными государственными гражданскими служащими межрегиональной 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 
12.08.2002 № 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 27.07.2004 № 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. Государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалист - 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.

