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УТВЕРЖДАЮ
Руководитель УФНС России
по Алтайскому краю
_______________Ю.А. Куриленко
«___» ______________ 20__ г.



Должностной регламент
главного специалиста-эксперта 
отдела кадров
УФНС России по Алтайскому краю 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела кадров УФНС России по Алтайскому краю (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты». Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется руководителем УФНС России по Алтайскому краю или должностным лицом, исполняющим его обязанности.
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления квалификационных требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний: 
6.3.1.  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
6.3.2. знание основ:
- Конституции Российской Федерации, 
- законодательства о гражданской службе, 
- законодательства о противодействии коррупции;
6.3.3. знания в области информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации, включая:
порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой "для служебного пользования" и сведениями, составляющими государственную тайну;
меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;
порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб "мгновенных" сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);
основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", включая "фишинговые" письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;
требования по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам государственного органа с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть "Интернет"), в том числе с использованием мобильных устройств;
правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам);
- знание основных положений законодательства о персональных данных, включая:
понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;
меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах.
- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая:
перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота.
- знание основных положений законодательства об электронной подписи, включая:
понятие и виды электронных подписей;
условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью.
6.3.1. знание Служебного распорядка УФНС России по Алтайскому краю, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
6.4.1.1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ;
6.4.1.2. Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";
6.4.1.3. Федеральный закон от 27.07.2007 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
6.4.1.4. Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ "О статусе военнослужащих";
6.4.1.5. Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации";
6.4.1.6. Указ Президента Российской Федерации от 16.02.2005 № 159
"О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации";
6.4.1.7. Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813
"О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих";
6.4.1.8. Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006 № 763
"О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих";
6.4.1.9. Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 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";
6.4.1.10. Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110
"О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации";
6.4.1.11. Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 111
"О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)";
6.4.1.12. Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112
"О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации";
6.4.1.13. Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 113
"О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим";
6.4.1.14. Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574
"О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы";
6.4.1.15. Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 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";
6.4.1.16. Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 557
"Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, 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";
6.4.1.17. Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559
"О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера";
6.4.1.18. Указ Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 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";
6.4.1.19. Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460
"Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации";
6.4.1.20. Указ Президента Российской Федерации от 01.03.2017 № 96
"Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа";
6.4.1.21. Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609
"Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела";
6.4.1.22. Указ Президента РФ от 21.02.2019 № 68 "О профессиональном развитии государственных гражданских служащих Российской Федерации";
6.4.1.23. Постановление Правительства РФ от 18.05.2019 № 618
"Об утверждении Положения о прохождении служебной стажировки государственными гражданскими служащими Российской Федерации";
6.4.1.24. Постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2007 № 562 "Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих";
6.4.1.25. Постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.2013 № 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";
6.4.1.26. Постановление Правительства Российской Федерации от 24.03.2007 № 176 "Об оплате труда работников федеральных государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы";
6.4.1.27. Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 "Об утверждении Положения о воинском учете";
6.4.1.28. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 "О трудовых книжках";
6.4.1.29. Постановление Правительства РФ от 18.05.2019 № 619
"О государственном образовательном сертификате на дополнительное профессиональное образование государственного гражданского служащего Российской Федерации";
6.4.1.30. Постановление Правительства РФ от 07.10.2019 № 1296
"Об утверждении Положения о наставничестве на государственной гражданской службе Российской Федерации";
6.4.1.31. Постановление Правительства Российской Федерации от 31.03.2018 № 397 «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов»;
6.4.1.32. Постановление Минтруда Российской Федерации от 10.10.2003 № 69 "Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек".
Главный специалист-эксперт 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: 
6.4.2.1. знание основных направлений совершенствования государственного управления;
6.4.2.2.  порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим; 
6.4.2.3. порядок исчисления стажа государственной гражданской службы;
6.4.2.4.  вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
6.5.1. знание функций кадровой службы организации; 
6.5.2. знание принципов формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;
6.5.3. вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих; 
6.5.4. знание процедуры ходатайствования о награждении; процедуры поощрения и награждения за гражданскую службу; 
6.5.5. порядок и технология проведения аттестации государственных гражданских служащих; 
6.5.6. порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации; 
6.5.7. порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий; 
6.5.8. вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы; порядок разработки планов подготовки, переподготовки и повышения квалификации гражданских служащих; 
6.5.9. порядок организации проведения мероприятий по развитию и профессиональной карьере, обучения, адаптации и стажировки кадров.
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями, умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 
Основные знания и умения по применению персонального компьютера: умение оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"; умение работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации "Официальный интернет-портал правовой информации" (pravo.gov.ru); умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями; умение работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать; умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).


6.7.  Наличие профессиональных умений: 
6.7.1. разработка проектов локальных актов, регламентирующих процесс прохождения государственной гражданской службы;
6.7.2. осуществление кадрового сопровождения процесса прохождения государственной гражданской службы.
6.8. Наличие функциональных умений: 
6.8.1. ведение личных дел, личных карточек, трудовых книжек гражданских служащих;
6.8.2. работа со служебными удостоверениями;
6.8.3. разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;
6.8.4. хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;
6.8.5. 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 кадров (далее – отдел), главный специалист-эксперт обязан: 
8.1. Выявлять методами психодиагностики профессионально-важные психологические качества в соответствии с критериями, утвержденными ФНС России.
8.2. Анализировать результаты психодиагностического обследования вышеуказанных лиц и оценивать их; в случае необходимости проводить дополнительное психологическое изучение; готовить по итогам анализа и полученной оценки психологическое заключение.
8.3. Осуществлять по поручению руководства социально-психологические исследования в трудовых коллективах территориальных органов ФНС России; анализировать полученные результаты, готовить заключения по проведенным исследованиям и представлять их руководству.
8.4. Оказывать психологическую помощь работникам в случае необходимости в рамках работы комнаты психологической разгрузки.
8.5. Разрабатывать и вести индивидуальные планы работы на год, на квартал, а также архив материалов психодиагностических и социально-психологических исследований с заключениями по полученным результатам. 
8.6. Обеспечивать должностной рост государственных гражданских служащих Управления.
8.9. Организовывать и проводить проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу.
8.10. Обеспечивать психологическое сопровождение по вопросам формирования корпоративной культуры.
8.11. Готовить и оформлять материалы о присвоении классных чинов государственным гражданским служащим Управления;
8.12. Организовывать и обеспечивать проведение квалификационных экзаменов гражданских служащих Управления в целях оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня), при решении вопроса о присвоении гражданским служащим первого или очередного классного чина по замещаемой должности  гражданской службы;
8.13. Организовывать и обеспечивать проведение аттестации гражданских служащих Управления в целях определения соответствия  их замещаемым должностям гражданской службы на основе оценки их профессиональной служебной деятельности;
Организовывать и обеспечивать проведение всесторонней и комплексной оценки государственных гражданских служащих Управления;
8.14. Проводить работу по оформлению должностных регламентов и должностных инструкций работников Управления;
8.15. Организовывать и обеспечивать работу Совета по патриотическому воспитанию Управления;
8.16. Организовывать работу по направлению работников на обучение в высшие учебные заведения и осуществлять взаимодействие с этими учебными заведениями по вопросам подготовки специалистов для налоговых органов края;
8.17. Организовывать  прохождение  практики  студентами  учебных  заведений  в Управлении и Инспекциях в соответствии с заключенными договорами;
8.18. Организовывать и контролировать процесс прохождения служебной стажировки в Управлении и Инспекциях; 
8.19. Организовывать и обеспечивать работу по адаптации и наставничеству государственных гражданских служащих Управления;
8.20. Обеспечивать соблюдение федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 279-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;
8.21. Вести учет работников Управления, которым установлена инвалидность, осуществлять контроль организации условий для осуществления профессиональной деятельности инвалидов с учетом возможностей их здоровья; 
8.22. Организовывать обеспечение учета и составления отчетности по итогам проведения аттестации в территориальных органах ФНС по Алтайскому краю;
8.23. Организовывать работу по представлению годовых отчетов по профессиональной деятельности государственных гражданских служащих Управления;
8.24. Принимать участие в аудиторских (тематических) проверках внутреннего аудита подчиненных Управлению территориальных органов ФНС России по Алтайскому краю (далее – Инспекции) по кадровой работе, оказывать им методическую и практическую помощь в организации этой работы, разрабатывать предложения по устранению выявленных недостатков;
8.25. Поддерживать в актуальном состоянии сведения о персональных данных работников Управления в программном комплексе АИС «Кадры» по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
8.26. Обеспечивать размещение и актуализацию информации в Федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» по направлениям работы, определенным настоящим должностным регламентом;
8.27. Изучать, обобщать и распространять опыт работы с кадрами в Инспекциях. Осуществлять подготовку аналитических материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. Участвовать в проведении совещаний, семинаров и оказывать методическую и практическую помощь Инспекциям по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
8.28. Проводить обработку персональных данных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
8.29. Соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации (в том числе персональных данных), требования к обеспечению функционирования и безопасности криптосредств и ключевых документов к ним;
8.30. Осуществлять внутренний контроль по технологическим процессам по сопровождаемому направлению;
8.31. Обеспечивать сохранность и целевое использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом.
8.32. Исполнять следующие должностные обязанности временно отсутствующих работников отдела:
8.32.1. Организовывать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и обучение государственных гражданских служащих Управления и Инспекций.
8.32.2. Составлять ежегодный статистический отчет по форме № 2-ГС (ГЗ) "Сведения о дополнительном профессиональном образовании федеральных государственных гражданских служащих и государственных гражданских служащих субъектов Российской Федерации".
8.32.3. Осуществлять контроль организации профессионального развития государственных гражданских служащих Управления и Инспекций.
8.32.4. Осуществлять персональный и статистический учет работников Управления, ведение личных дел и других учетных материалов;
8.32.5. Обеспечивать должностной рост государственных гражданских служащих Управления;
8.32.6. Организовывать прием и анализ представляемых гражданами, поступающими на гражданскую службу, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
8.32.7. Готовить материалы по поощрению и награждению ведомственными и государственными наградами гражданских служащих и работников Управления и Инспекций;
8.32.8. Готовить материалы по поощрению и награждению наградами органов государственной власти Алтайского края гражданских служащих и работников Управления и Инспекций;
8.32.9. Осуществлять контроль соблюдения правил Служебного распорядка;
8.32.10. Организовывать и осуществлять формирование и ведение реестра гражданских служащих Управления;
8.32.11. Организовывать и обеспечивать проведение квалификационных экзаменов начальников Инспекций, заместителей начальников Инспекций, заместителей руководителя Управления в целях оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня), при решении вопроса о присвоении гражданским служащим первого или очередного классного чина по замещаемой должности гражданской службы; 
8.32.12. Осуществлять иные функции по поручению начальника отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 
9.1. Участвовать в подготовке проектов приказов, указаний, положений, инструкций и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
9.2. Запрашивать от Инспекций и отделов Управления необходимые сведения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
9.3. Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по улучшению работы с кадрами в Управлении и территориальных налоговых органах;
9.4. Работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";
9.5. Взаимодействовать со структурными подразделениями (сотрудниками) Управления и территориальных налоговых органов по вопросам исполнения документов по кадровым вопросам и представления необходимой информации руководству;
9.6. Осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе кадров, иными нормативными актами.
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, Управления, Положением об Управлении, Положением об отделе кадров и настоящим должностным регламентом.
11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
11.1. за несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; несвоевременное выполнение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления;
11.2. за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
11.3. за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
11.4. за ненадлежащее использование государственного имущества, закрепленного за рабочим местом;
11.5. за разглашение сведений, составляющих государственную, служебную и иную охраняемую законом Российской Федерации тайну, а также персональных данных государственных гражданских служащих, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
11.6. за несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;
11.7. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и
гражданским законодательством.

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: 
12.1. рекомендаций работникам Управления и территориальных налоговых органов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
12.2. заверения надлежащим образом копии документов по кадровой деятельности.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
13.1. подготовки и рассмотрения протоколов, актов, служебных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов и т.п.;
13.2. информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
13.3. осуществления проверки документов и, при необходимости, их возврата на переоформление или запросов дополнительной информации;
13.4. отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом.

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

1. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
14.1. приказов Управления по личному составу, по основной деятельности;
14.2. [bookmark: _GoBack]протоколов заседаний комиссий Управления, в состав которых он включен на основании приказа Управления; 
14.3. служебных и докладных записок, методических писем, отчетов, планов, докладов по вопросам деятельности отдела;
14.4. иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
15.1. Положений об отделе и Управлении;
15.2. Положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня.
15.3. Графика отпусков гражданских служащих отдела;
15.4. иных актов по поручению  начальника отдела и руководства Управления.

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

1. 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

1. Взаимодействие главного специалиста-эксперта 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 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002,  № 33, ст. 3196; 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

1. Главный специалист-эксперт в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы и в пределах функциональной компетенции государственных услуг гражданам и организациям не оказывает. 

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.



Начальник отдела кадров                                                                                       Т.П. Полякова  
