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УТВЕРЖДАЮ

Начальник
Межрайонной инспекции

Федеральной налоговой службы № 31

по Республике Башкортостан 

_________________ Р.Н. Сабиров
                                                                                                                                    
«___»___________ 2016 г.

Должностной регламент

главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31
по Республике Башкортостан
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», - 
11-1-3-086
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская службы) главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан (далее – Инспекция). 
Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и безопасности.
3. В своей деятельности главный специалист-эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации» и от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами ФНС России, Управления, Инспекции, Положением об отделе кадров и безопасности, Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утверждённым приказом ФНС России от 11.04.2011 г., должностным регламентом и иными нормативно-правовыми актами.
II. Квалификационные требования  к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности
4. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования;

б) требования к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) и стажу работы по специальности не предъявляются;

в) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должны знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
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г) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

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. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность 
5. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также ограничения, 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».
6. Главный 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, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 31 по Республике Башкортостан, утвержденным приказом УФНС России по Республике Башкортостан от 03.07.2014 г. № 02-04/293, Положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
7. Должностные обязанности главного специалиста-эксперта:
7.1. строгое выполнение основных обязанностей государственного служащего, определенных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

7.2. обеспечение строгого соблюдения в работе Инспекции законодательных и иных нормативных актов Российской Федерации и Республики Башкортостан, приказов, инструкций и указаний ФНС России, Управления по вопросам кадрового обеспечения и безопасности;

7.3. обеспечение выполнения возложенных на отдел задач и функций;

7.4. оформление в строгом соответствии с действующим законодательством приказов по личному составу, приказов о предоставлении отпусков работникам, о применении дисциплинарных взысканий, приказов по кадровым вопросам;
7.5. организация и осуществление работы в БД АИС Кадры (ПК ДКС), обеспечение функционирования и наполнения базы реальными данными, осуществление своевременного и качественного информационного обмена базы, отчётов на региональный и федеральный уровень;

7.6. ведение трудовых книжек (вкладышей в трудовые книжки), личных дел, личных карточек Т-2, Т-2ГС сотрудников инспекции в соответствии с установленными требованиями;
7.7. ведение учёта личного состава работников инспекции;

7.8. оформление справок и запрашиваемых копий документов для работников инспекции;

7.9. ведение в установленном порядке делопроизводства в отделе;

7.10. оформление и передача кадровой документации в архив;

7.11. оформление прохождения в инспекции производственной практики студентов;

7.12. выполнение указаний и распоряжений начальника отдела кадров и безопасности, требований положения об отделе;

7.13. соблюдение норм, правил, приказов по охране труда, требований Трудового кодекса Российской Федерации;
7.14. соблюдение требований охраны труда:

7.14.1. правильное применение средств индивидуальной и коллективной защиты;

7.14.2. прохождение   обучения   безопасным   методам   и   приемам   выполнения   работ, инструктажа по охране труда, стажировки на рабочем месте и проверки знаний требований охраны труда;

7.14.3. немедленное извещение начальника отдела, начальника Инспекции о любой ситуации, угрожающей   жизни   и  здоровью  людей,  о  каждом   несчастном  случае,   произошедшем   на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков профессионального заболевания.

7.14.4. прохождение обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических  (в течение трудовой деятельности) медицинских осмотров;

7.14.5. не принятие никаких действий, выходящих за рамки должностной инструкции в части охраны труда и техники безопасности на рабочем месте, приводящих к снижению уровня собственной безопасности или безопасности других лиц;
7.15. выполнение должностных обязанностей начальника отдела кадров и безопасности в период его отсутствия;

7.16. обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений, составляющих налоговую, банковскую, служебную и коммерческую тайну;
7.17. соблюдение служебного распорядка Инспекции;
7.18. организация прохождения гражданскими служащими обучения и повышения квалификации, оформление материалов по обучению;
7.19. осуществление проверки соблюдения гражданскими служащими ограничений, запретов и соблюдения требований к служебному поведению, установленными федеральными законами, при прохождении гражданской службы;
7.20. персональный статистический учет кадров, составление в установленные сроки и представление вышестоящим и статистическим органам статистических отчетов;
7.21. осуществление работы по ведению воинского учёта, бронированию граждан, пребывающих в запасе;

7.22. подготовка и представление в установленном порядке отчетности по воинскому учету, осуществление взаимодействия с отделами военного комиссариата, вышестоящими и другими организациями по вопросам  воинского учета;
7.23. обеспечение защиты персональных данных государственных гражданских служащих при получении, обработке, хранении, передаче и любом другом использовании и при работе с программным комплексом ДКС;

7.24. осуществление проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы;

7.25. поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
7.26. оформление материалов по проведению аттестации, квалификационных экзаменов гражданских служащих;
7.27. обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы;

7.28. оформление и организация выдачи служебных удостоверений;

7.29. проведение служебных проверок, оформление индивидуальных дел гражданских служащих по результатам проведения служебных проверок;
7.30. оформление материалов по исчислению стажа работы, дающего право на получение надбавки за выслугу лет;

7.31. оформление материалов на награждение и поощрение работников инспекции;

7.32. формирование и представление в отдел кадров Управления документов для согласования приёма на должности государственной гражданской службы, документов для согласования назначения на должности заместителей начальника инспекции, начальников отделов инспекции, заместителей начальников отделов инспекции;

7.33. обеспечение защиты персональных данных государственных гражданских служащих при получении, обработке, хранении, передаче и любом другом использовании и при работе с программным комплексом ДКС
7.34. руководство требованиями Положения об обращении со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728, при работе с документами, содержащими сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов;

7.35. уведомление представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации или правоохранительных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
7.36. выполнение отдельных поручений начальника инспекции.
8. Права: 

Основные права государственного гражданского служащего определены статьёй 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Главный специалист-эксперт имеет право на:

8.1. ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей;

8.2. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

8.3. профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном федеральными законами;

8.4. защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

8.5. государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
8.6. иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, положением об отделе кадров и безопасности и иными нормативными актами.

9. 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


10. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- реализации законодательства Российской Федерации, Положения об Инспекции;

11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения:

- перечня направлений деятельности отдела, предусмотренным Положением об отделе;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами.
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

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

- приказов, распоряжений и других документов, регулирующих документооборот инспекции, взаимодействие между отделами инспекции;

- приказов, распоряжений и других документов, регулирующих деятельность инспекции, отдела;

- заключений, приказов по итогам служебных проверок. 
13. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов;

- положений об инспекции и отделе;

- графика отпусков гражданских служащих;

- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции. 
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности

14. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решение в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
VII. Порядок служебного взаимодействия 
15. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строиться в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 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 
16. В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт выполняет техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

-осуществление проведения статистических наблюдений в налоговой системе Российской Федерации в соответствии с компетенцией отдела;

-иные услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности 

17. Эффективность 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;

осознание ответственности за последствия своих действий. 

Начальник отдела кадров и безопасности       
______________              
_____________ 
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