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                                                                                                      УТВЕРЖДАЮ:
Руководитель  УФНС России 
                                                                              по Республике Мордовия 

                                                                              ______________ С.В.Вишнякова

                                                                                                    «___ »_______________20   г.

Должностной регламент
Главного специалиста – эксперта отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы", - 11-3-4-060

1. Общие положения
  В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая   должность отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».
	Главный специалист – эксперт отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия назначается на должность и освобождается от должности приказом Руководителя УФНС России по Республике Мордовия
	Непосредственно подчинен Руководителю УФНС России по Республике Мордовия, начальнику отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия . 
Главный специалист – эксперт кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия не имеет в непосредственном подчинении работников отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия. 
[bookmark: _GoBack]	В своей деятельности главный специалист – эксперт отдела кадров и безопасности  УФНС России по Республике Мордовия  руководствуется Конституцией Российской Федерации; 
Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
Налоговым кодексом Российской Федерации;
Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности заместителя начальника отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия, должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией. 
[bookmark: sub_1376]II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

[bookmark: sub_1375]Для замещения должности главного специалиста – эксперта отдела устанавливаются следующие требования:
[bookmark: sub_1371]а) наличие высшего профессионального образования;
[bookmark: sub_1373]б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использования возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области информационной безопасности, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
[bookmark: sub_1374]в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных,  подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

[bookmark: sub_1380]III. Должностные обязанности, права и ответственность

Исходя из задач и функций, определенных Положением об УФНС России по Республике Мордовия на главного специалиста – эксперта отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия возлагается следующее: 
Участие в подготовке предложений руководителю Управления о реализации положений Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», других федеральных законов, иных правовых актов о гражданской службе; 
Участие в подготовке проектов актов Управления, связанных с поступлением на гражданскую службу и работу, ее прохождением, заключением служебного контракта и трудового  договора , назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности, увольнением гражданского служащего ,  выходом гражданского служащего на пенсию, предоставлением отпуска, изменением персональных данных и оформление соответствующих решений Управления;
Участие в подготовке предложений руководителю Управления по формированию кадрового состава  аппарата Управления, заместителей руководителя управления, начальников и заместителей Инспекций;
Участие в обеспечении выполнения плана ФНС России по профессиональной переподготовке, повышению квалификации, стажировке гражданских служащих аппарата Управления и Инспекций; 
Участие в подготовке материалов по поощрению и награждению ведомственными и государственными наградами гражданских служащих, иных работников аппарата Управления и Инспекций; 
Организация проведения служебных проверок;
Участие в оформлении допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
Участие в работе по подготовке документов, необходимых для оформления ежемесячной надбавки за выслугу лет. 
Подготовка документов, необходимых для оформления трудовой пенсии и пенсии за выслугу лет;
Участие в оформлении, выдаче и учете служебных удостоверений;
Осуществление воинского учета, организация бронирования и подготовка документов  для предоставления отсрочки от призыва на военную службу работников аппарата Управления и Инспекций, предоставление информации в ФНС России;
Ведение персонального и статистического учета гражданских служащих и иных работников аппарата Управления и Инспекций, предоставление установленной отчетности в ФНС России (форма №2-ГС); 
Участие в формировании  личных дел и  ведении трудовых книжек гражданских служащих и работников аппарата Управления, начальников, заместителей начальников Инспекций; 
Консультирование гражданских служащих и работников по правовым и иным вопросам гражданской службы; 
Участие в аудиторских (тематических) проверках внутреннего аудита Инспекций; 
Обеспечение по поручению руководителя Управления и начальника отдела кадров и безопасности своевременного рассмотрения предложений, заявлений и жалоб по вопросам, относящимся к компетенции отдела ; 
Участие в обучении сотрудников аппарата Управления и Инспекций, проведении совещаний, семинаров и оказание практической помощи Инспекциям, по вопросам входящим в компетенцию отдела ;
Обработка  и распространение  персональных данных   государственных гражданских служащих и работников аппарата  УФНС  России по Республике Мордовия   и территориальных  налоговых органов по Республике Мордовия  в части  организации и проведения кадровой работы.
Для осуществления своих функций главного специалиста – эксперта отдела кадров и безопасности Управления ФНС России по Республике Мордовия имеет право:
Вносить руководству Управления и начальнику отдела кадров и безопасности предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела 
Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел кадров и безопасности  задач, в подразделениях Управления и Инспекций.
Подготавливать запросы и получать в установленном порядке от подразделений  аппарата Управления и Инспекций, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, организаций, независимо от их организационно-правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела .
Вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела .
Готовить проекты приказов и других документов по функциям отдела.
Осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России.
        Подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Управления приказом Управления.
         Инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Управления, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.
          Выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
          Подготавливать предложения сотруднику Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Управления.
           Анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Управления, на которого возложены обязанности ответственного технолога.
Осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию отдела кадров и безопасности.
Главный специалист – эксперт отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия несёт ответственность за невыполнение (ненадлежащее выполнение) обязанностей в соответствии с настоящим должностным регламентом, административным регламентом УФНС России по Республике Мордовия,   за соблюдение действующего законодательства, приказов, поручений и распоряжений руководителя УФНС России по Республике Мордовия, поручений начальника отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия, приказов ФНС России, за разглашение сведений составляющих государственную тайну, конфиденциальную информацию, налоговую тайну.

[bookmark: sub_1383]IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист – эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
        В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение в пределах предоставленных прав настоящим должностным регламентом.
[bookmark: sub_1386]V. Перечень вопросов, по которым главный специалист – эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
В пределах обязанностей главного специалиста – эксперта отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих и иных решений  в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, отнесенным к ведению отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия, а также по вопросам отнесенным к его служебным обязанностям.

[bookmark: sub_1388]VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

В соответствии с замещаемой должностью  главного специалиста – эксперта отдела кадров и безопасности  УФНС России по Республике Мордовия вправе принимать или принимает решение по вопросам, отнесенным  ведению отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия, а также по вопросам, отнесенным к его  обязанностям.
[bookmark: sub_1390]
VII. Порядок служебного взаимодействия

[bookmark: sub_1389] Взаимодействие главного специалиста – эксперта нтдела с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций 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" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), 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.

[bookmark: sub_1392]VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

В соответствии с замещаемой должностью главного специалиста – эксперта отдела кадров и безопасности УФНС России по Республике Мордовия  выполняет  организационное, информационное, техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых УФНС России по Республике Мордовия:
осуществление проведения государственных статистических наблюдений в налоговой системе Российской Федерации;
	создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;
	создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
	обеспечение проведения работ по формированию общественного мнения по вопросам функционирования и развития налоговой системы;
определение приоритетных направлений деятельности и организация научно-исследовательских работ, направленных на развитие налоговой системы;


[bookmark: sub_1394]IX. Показатели эффективности и результативности   профессиональной служебной деятельности

[bookmark: sub_1393] Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта 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.
 Лист ознакомления.
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