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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела кадров и безопасности Межрайонной ИФНС 
России № 30 по Республике Башкортостан

[bookmark: sub_1100]I. Общие положения

[bookmark: sub_1001]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела кадров и безопасности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 30 по Республике Башкортостан (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности –11-4-4-089.
[bookmark: sub_1002]2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда : Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы[footnoteRef:1]. [1:  Табл. Excel «Области проф. деят.» (приложение к Справочнику квалификационных требований Версия 3.1, размещенному на сайте Минтруда России (далее - Справочник) ] 

[bookmark: sub_1003]3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда : регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы.[footnoteRef:2] [2:  Табл. Excel «Области проф. деят.» (приложение к Справочнику)] 

[bookmark: sub_1004]4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда  осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан.
[bookmark: sub_1005]5. Старший специалист 2 разряда  непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и безопасности Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан. 

[bookmark: sub_1200]II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы*(5)

[bookmark: sub_1006]6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда  устанавливаются следующие требования.
[bookmark: sub_1061][bookmark: sub_1062]6.1 Наличие профессионального образования.[footnoteRef:3]. Без предъявления требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки. [3:  Базовые квалификационные требования стр. 27 Справочника + Общие квал. треб. по области деятельности  «I. Требования к специальности  (направлению подготовки)»  Формы
] 


[bookmark: sub_1063]6.2. 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.[footnoteRef:4] [4:  Базовые квалификационные требования стр. 28 Справочника] 

[bookmark: sub_1064]6.3. Наличие профессиональных знаний:
6.3.1 В сфере законодательства Российской Федерации:
1) Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;
2) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
3) Указ  Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;
4) Указ  Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;
5) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
6) Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 113               «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;
7) Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574   «О  Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
8) Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 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»;
9) 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»;
10) Указ Президента Российской Федерации	 от 01 марта 2017 г. №96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа;
11) Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
12) Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;
13) Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
14) Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;
15) Постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах».
16) Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ (ст. 575). 
17) Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ (ст. 19.28 и 19.29).
18) Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов». 
19) Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».
20) Федеральный закон от 7 мая 2013 г. № 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами».
21) Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих». 
22) Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции».
23) 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».
24) 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».
25) Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению».
26) Указ Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов».
27) Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2010 г. № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»».
28) Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»».
29) Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 г. № 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»».
30) Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции».
31) Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013 г. № 878 «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции».
32) Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».
33) Постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 207 «Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности».
34) Постановление Правительства Российской Федерации от 13 марта 2013 г. № 208 «Об утверждении Правил представления лицом, поступающим на работу на должность руководителя федерального государственного учреждения, а также руководителем федерального государственного учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей».
35) Постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля 2013 г. № 568 «О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции».
36) Постановление Правительства Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации «выкупа» и зачисления  средств, вырученных от его реализации».
37) Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации».[footnoteRef:5]. [5:  Дополнительные квал. треб. по виду деятельности II. Требования к профессиональным знаниям 1. Знания в сфере законодательства Российской Федерации Формы] 

Старший специалист 2 разряда  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
[bookmark: sub_1065]6.3.2 Иные профессиональные знания: основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; вопросов подготовки кадров для государственной гражданской службы; понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе.[footnoteRef:6] [6:  Общие квал. треб. по области деятельности II. Требования к профессиональным знаниям 2. Иные профессиональные знания + Дополнительные квал. треб. по виду деятельности II. Требования к профессиональным знаниям 2. Иные профессиональные знания Формы] 

[bookmark: sub_1066]6.4. Наличие функциональных знаний: функция кадровой службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки.[footnoteRef:7] [7:  Профессионально-функциональные квалификационные требования (стр. 29 Справочника в зависимости от Функциональных обязанностей, в данном ДР стр. 35 Справочника)] 

6.5. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.[footnoteRef:8] [8:  Базовые квалификационные требования стр. 28 Справочника] 

[bookmark: sub_1642]6.6. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; работа 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 Инспекции, работа в информационной системе кадровой работы; оценка коррупционных рисков; выявление факта наличия конфликта интересов; проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации.[footnoteRef:9] [9:  Дополнительные квал. треб. по виду деятельности III. Требования к профессиональным умениям] 

[bookmark: sub_1068]6.7. Наличие функциональных умений: ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями; организация и нормирование труда.[footnoteRef:10] [10:  Профессионально-функциональные квалификационные требования (стр. 29 Справочника в зависимости от Функциональных обязанностей, в данном ДР стр. 35 Справочника)] 


[bookmark: sub_1300]III. Должностные обязанности, права и ответственность

[bookmark: sub_1007]7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда , 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
[bookmark: sub_1008]8. В целях реализации задач и функций возложенных на отдел кадров и безопасности старший специалист 2 разряда  обязан: 
при временном отсутствии отдельного гражданского служащего Отдела, в случае служебной необходимости, выполнять его функции, по поручению начальника Отдела;
обеспечивать выполнение плана мероприятий Отдела;
качественно и своевременно рассматривать материалы по вопросам, относящимся к направлениям деятельности Отдела в пределах своей компетенции;
проводить процедуру  назначения на должность. Организовывать работы, связанной с поступлением работников на государственную гражданскую службу в соответствии с квалификационными требованиями, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности государственной гражданской службы;
проводить процедуру увольнения. Организовывать работу, связанной с поступлением работников на государственную гражданскую службу в соответствии с квалификационными требованиями, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности государственной гражданской службы. Оформлять приказы. Формировать выписки из приказа об увольнении (освобождении от должности). Формировать справки о неиспользованных отпусках для определения денежной компенсации. Формировать сводной/аналитической информации;
организовывать и обеспечивать проведение аттестации гражданских служащих. Организовывать работы аттестационной комиссии по аттестации государственных гражданских служащих;
организовывать и обеспечивать проведение квалификационных экзаменов  гражданских служащих;
подготавливать и оформлять материалы о присвоении классных чинов гражданским служащим;
приводить в соответствие классные чины;
организовывать и обеспечивать проведение комплексной оценки;
организовывать работу, связанную с поступлением работников на государственную гражданскую службу в соответствии с квалификационными требованиями, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности государственной гражданской службы. Наличие, правильность ведения и хранения личных дел гражданских служащих, трудовых книжек и других документов, своевременность и правильность внесения в них изменений и дополнений. Организовывать работу по ознакомлению государственных гражданских служащих с Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
Соблюдать порядок назначения и проведения квалификационных экзаменов, присвоения классных чинов гражданской службы;
	вести персональный учет гражданских служащих и работников;
	оформлять служебные командировки;
обеспечивать наличие, правильность ведения и хранения личных дел гражданских служащих, трудовых книжек и других документов, своевременность и правильность внесения в них изменений и дополнений;
вести кадровое делопроизводство;
направлять на дополнительное профессиональное образование или организовывать дистанционного обучения; организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации федеральных государственных гражданских служащих;
организовать наставничество;
использовать и обеспечивать полноту формирования программного продукта АИС «Кадры»; федеральной государственной информационной системы ЕИСУКС;
осуществление процесса передачи личных дел с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в ЕИСУКС;
осуществление в установленном порядке делопроизводства и хранения документов, соблюдения процедур, документов, содержащих сведения ограниченного распространения, подлежащих защите в органах ФНС России, обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений, составляющих налоговую и служебную тайну;
исполнять обязанности по соблюдению порядка использования данных гражданских служащих инспекции, в соответствии  с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";
осуществлять работу по внутреннему контролю деятельности по технологическим процессам ФНС России с целью выявления ошибок и нарушений, в соответствии с утвержденным Перечнем операций технологического процесса ФНС России.
обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
уведомлять представителя нанимателя об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
уведомлять представителя нанимателя о любой ситуации, которая может привести к конфликту интересов и повлиять на надлежащее исполнение должностных (служебных) обязанностей государственного служащего;
соблюдать требования по комплексной защиты информации в Инспекции;
соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы
в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
изучать нормы действующего законодательства о налогах и сборах, других нормативных и ведомственных документов (приказов, методических рекомендаций);
соблюдать Правила служебного распорядка при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
соблюдать требования инструкции по делопроизводству по исполнению и оформлению документов;
строго выполнять основные обязанности, определённые статьей 15 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
повышать уровень профессиональных знаний.
правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты.
проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда.
немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья.
обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства и хранением документов Отдела, передачей их на архивное хранение.
осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
[bookmark: sub_1009]9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда  имеет право: 
взаимодействовать в пределах сферы своей деятельности и компетенции с отделами Инспекции, вести переписку в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству;
вносить начальнику Отдела предложения по совершенствованию работы Отдела в пределах своей компетенции;
принимать участие в проводимых Отделом  производственных совещаниях;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными         нормативными правовыми актами.
[bookmark: sub_1010]10. Старший специалист 2 разряда  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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан.
[bookmark: sub_1011]11. Старший специалист 2 разряда  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

[bookmark: sub_1400]IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

[bookmark: sub_1012]12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- организации работы отдела по реализации возложенных задач и функций; 
 - составления планов работ и отчетов о результатах работы;
- выполнения поручений начальника инспекции;
 - рассматривать предложения работников по организации работы в отделе и принимать по ним соответствующие решения;
 - ходатайствовать о назначении на должность и освобождения от должности, перемещении, поощрении и наказании работников отдела в соответствии с действующим законодательством;
- организовать порядок предоставления ежегодных отпусков работникам отдела в соответствии с графиком, утвержденным начальником инспекции;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

[bookmark: sub_1500]V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

[bookmark: sub_1014]13. Старший специалист 2 разряда  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
подготовки проектов документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;
вносить предложения о направлении на повышение квалификации, установлении надбавок к должностным окладам, представлении работников к присвоению классных чинов.
	вносить начальнику Инспекции предложения о поощрении гражданских служащих инспекции за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, выполнение заданий особой сложности;
	осуществлять иные права, предусмотренные Положением об  Инспекции, иными нормативными актами.
[bookmark: sub_1015]14. Старший специалист 2 разряда  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
подготовки проектов документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;
предложения о направлении на повышение квалификации, установлении надбавок к должностным окладам, представлении работников к присвоению классных чинов.
	предложения о поощрении гражданских служащих инспекции за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, выполнение заданий особой сложности;
	осуществлять иные обязанности, предусмотренные Положением об  Инспекции, иными нормативными актами.

[bookmark: sub_1600]VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

[bookmark: sub_1016]15. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
[bookmark: sub_1700]
VII. Порядок служебного взаимодействия

[bookmark: sub_1017]17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда  с федеральными государственными гражданскими служащими 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 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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, УФНС России по Республике Башкортостан, Межрайонной ИФНС России № 30 по Республике Башкортостан.

[bookmark: sub_1800]VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

[bookmark: sub_1018]18. В соответствии с замещаемой  государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старшего специалиста 2 разряда  отдела кадров и безопасности оказание государственных услуг гражданам и организациям не предусмотрено.

[bookmark: sub_1900]IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

[bookmark: sub_1019]19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда  оценивается по следующим показателям*(8):
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.
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