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                                                                                    Начальник Межрайонной ИФНС России 

                                                                              № 4 по Республике Мордовия 
                                                                              ______________ С.В. Тихонов
                                                                                                    «___ »_______________2017   г.

Должностной регламент
Ведущего специалиста – эксперта аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №4 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", - 11-3-4-087
1. Общие положения

  В Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы замещаемая должность отнесена к старшей группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «специалисты».


Ведущий специалист – эксперт аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия назначается на должность и освобождается от должности приказом начальника Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия.

Непосредственно подчинен начальнику аналитического отдела, в отсутствии начальника отдела, заместителю начальника аналитического отдела.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности ведущий специалист – эксперт аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия устанавливаются следующие требования:
а) наличие высшего профессионального образования;

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;

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.

.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия на ведущего специалиста – эксперта аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия возлагается следующее: 

выполнение устных и письменных поручений начальника Инспекции, заместителя начальника Инспекции, начальника отдела и заместителя начальника отдела;
мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам и сборам и другим обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации, анализ эффективности мер по её урегулированию;
своевременное применение полного комплекса мер принудительного взыскания задолженности предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации с налогоплательщиков физических лиц;
осуществление систематического контроля, за погашением налогоплательщиками задолженности, в отношении которых применяются меры принудительного взыскания:
проверка материалов о состоянии расчетов с бюджетной системой Российской Федерации при реорганизации и ликвидации организаций, изменении места учета налогоплательщиков;
подготовка ответов на запросы предприятий, организаций, учреждений, граждан, должностных лиц органов государственной власти и органов местного самоуправления, районные финансовые управления, пенсионного фонда;

формирование и представление в вышестоящий налоговый орган в установленные сроки, запрашиваемые сведения в отношении налогоплательщиков – физических лиц;
направление в установленные сроки в отдел ССП акт – сверки по судебным приказам о взыскании налогов и пени за счет имущества налогоплательщика.

Для осуществления своих функций  ведущий специалист – эксперт аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия имеет право:
обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на аналитический отдел задач;
подготавливать запросы и получать в установленном порядке от подразделений  Инспекции, 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;
осуществлять иные полномочия, входящие в компетенцию аналитического отдела.

Ведущий специалист – эксперт аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист – эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: обеспечение поступлений налогов и сборов в бюджетную систему всех уровней и взыскание недоимки, в том числе в принудительном порядке; правильность исчисления и своевременность внесения в соответствующие бюджеты, и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей; осуществление контроля, за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами законодательства о налогах и сборах.
При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами; и другие вопросы, относящиеся к его должностным обязанностям.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист – эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Ведущий специалист-эксперт аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: обеспечение поступлений налогов и сборов в бюджетную систему всех уровней и взыскание недоимки, в том числе в принудительном порядке; правильность исчисления и своевременность внесения в соответствующие бюджеты, и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей; осуществление контроля, за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами законодательства о налогах и сборах.
Ведущий специалист-эксперт аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

В соответствии с замещаемой должностью ведущий специалист – эксперт аналитического отдела Межрайонной ИФНС России №4 по Республике Мордовия принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

 Взаимодействие ведущего специалиста – эксперта отдела 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 законодательстваРоссийской 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

В соответствии с замещаемой должностью  государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности   профессиональной служебной деятельности

 Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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; осознанию ответственности за последствия своих действий.
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