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Должностной регламент 
старшего специалиста 3 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной ИФНС России № 6 по Ставропольскому краю

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", - 11-4-4-090

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной ИФНС России № 6 по Ставропольскому краю (далее - старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 6 по Ставропольскому краю (далее - инспекция).

Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости обязанности старшего специалиста 3 разряда  исполняет специалист 1 разряда.
3. В своей деятельности старший специалист 3 разряда руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.05.2003   №  58-ФЗ  «О системе государственной службы Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, управления, положением об инспекции,  иными нормативными правовыми  актами, касающимися  деятельности государственного служащего, должностным регламентом, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и др.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального

образования, стажу государственной гражданской службы

(государственной службы иных видов) или работы

по специальности, направлению подготовки, знаниям

и умениям, которые необходимы для исполнения

должностных обязанностей

Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда устанавливаются следующие требования:

1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона  от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» должен иметь профессиональное  образование.


2. В соответствии с Указом 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» при назначении на указанную должность требования к стажу не предъявляются.

3. 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, 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;

4. Наличие профессиональных умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, 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, подготовки деловой корреспонденции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

1.Основные права и обязанности старшего специалиста 3 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 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

2. Старший специалист 3 разряда 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. N 506, положением о  Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Ставропольскому краю, утвержденным руководителем УФНС России по Ставропольскому краю от  25.02.2015, положением об отделе общего и хозяйственного обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Ставропольскому краю (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.


3. Исходя из полномочий, определенных Положением об отделе, стариший специалист 3 разряда отдела организует работу по следующим направлениям: 


внедрение, эксплуатация и совершенствование (в части информационного обеспечения) автоматизированных информационных систем, а также новейших информационных технологий;


обеспечение электронного документооборота. Осуществление приема, экспедиционной обработки, регистрации, учета, размножения, распределения и отправки электронных документов «Для служебного пользования» с использованием программного продукта Dipost при помощи средств криптографической защиты информации (далее - СКЗИ);

соблюдение условий использования СКЗИ, установленных эксплуатационной и технической документацией на СКЗИ;

соблюдение требований к обеспечению безопасности конфиденциальной информации при использовании СКЗИ;


обеспечение сохранности документов;


осуществление контроля за правильностью оформления входящих и исходящих документов в электронном виде «Для служебного пользования»;


осуществление антивирусной защиты корреспонденции, принимаемой и передаваемой в электронном виде;


регулярно (ежедневно) формирует и распечатывает Реестры входящей и исходящей корреспонденции электронных документов для подшивки в дело;


переносит резолюцию руководства инспекции и направляет документы для исполнения в отраслевые отделы исполнителям в соответствии с резолюцией;


принимает участие в эксплуатации и совершенствовании (в части информационного обеспечения) автоматизированных поисковых систем и систем управления;


участвует в разработке мероприятий по улучшению контроля и укреплению исполнительской дисциплины, подготовке проектов решений по вопросам постановки на контроль и организации исполнения решений;


участвует в разработке и внедрении нормативных и методических документов по совершенствованию документационного обеспечения, прогрессивных технологий работы с документами на базе применения вычислительной и организационной техники;


участвует в проведении работы по разработке, внедрению и ведению унифицированных форм инспекции, внесению в них изменений;


участвует в разработке инструкции по ведению делопроизводства в инспекции; 


осуществление контроля за правильностью ведения делопроизводства в отделах инспекции;


оказание методической и практической помощи отделам инспекции по вопросам делопроизводства, участвует в работе по проведению семинаров, совещаний и консультации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;


взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела и инспекции в целом;


участие в подготовке установленной отчетности по предмету деятельности отдела и проектов ответов на запросы государственных органов Российской Федерации и субъектов Российской Федерации, а также учреждений, организаций и граждан;


срочно сообщать начальнику инспекции и начальнику отдела о чрезвычайных происшествиях и преступных проявлениях, связанных с угрозой нормальной деятельности налоговых органов и личной жизни, о возбуждении уголовных дел, фактах утраты документов, содержащих государственную, служебную и коммерческую тайну или разглашение таких сведений;


обеспечивать в пределах своей компетенции защиту информации ограниченного распространения при ее обработке средствами вычислительной техники и передаче по каналам связи, соблюдение налоговой тайны;


поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных полномочий;


соблюдать дисциплину, правила охраны труда и техники безопасности, всемерно способствовать формированию и укреплению благоприятного морально-психологического климата в коллективе;


знать и использовать в работе ведомственное программное обеспечение и справочные правовые системы;


соблюдать нормы служебной этики и установленного в инспекции распорядка рабочего дня;
соблюдать сохранность комплектности закрепленного оборудования и СКЗИ (за то, чтобы на компьютере, на котором установлено СКЗИ и средства ЭЦП, не были установлены и не эксплуатировались программы (в том числе, - вирусы), которые могут нарушать функционирование программных СКЗИ и средств ЭЦП);
соблюдать целостность специальных пломбировочных устройств (стикеров, лент, пломб, печатей и др.) на закрепленном оборудовании;

обеспечивать достоверность подготовленных документов;

   
строго соблюдать требования, нормы,  инструкции и рекомендации по защите информации;

  
контроль за делопроизводством в инспекции;


изучает налоговое законодательство, инструктивный материал по вопросам, касающихся его компетенции, распорядительных документов, регламентирующих работу архивов;


контроль за качеством описей, создаваемых в делопроизводстве;


разбираться в целях, формах использования документов, знать виды информационных документов и правила их оформления;


принимать участие в работе экспертной комиссии (ЭК);


участвует в проведении профессиональной учебы по вопросам совершенствования делопроизводства;


оказывает методическую и практическую помощь отделам инспекции по вопросам делопроизводства;


обеспечение автоматизированного учета и контроля за прохождением, исполнением и оформлением документов в установленные сроки в соответствии с требованиями делопроизводства; систематический анализ исполнительской дисциплины и состояния делопроизводства, в структурных подразделениях инспекции и подготовка предложения по их улучшению;


систематический анализ исполнения документов и поручений в инспекции, подготовка информационно-аналитических и статистических материалов руководству инспекции, разработка предложений по улучшению исполнительской дисциплины;


обеспечение систематического контроля за исполнением поручений по обращениям жалобам и заявлениям граждан, подготовка информационно-аналитических и статистических справок о состоянии работы с гражданами руководству инспекции;

осуществляет внутренний контроль деятельности по технологическим процессам (выполняет технологические процессы) ФНС России по предмету деятельности отдела, применяя следующие методы внутреннего контроля: самоконтроль выполняемых действий;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

3. Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Старший специалист 3 разряда несёт ответственность за неисполнение (ненадлежащее  исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями, возложенными на инспекцию, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:


некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на инспекцию; 


несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления; 

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


состояние трудовой и исполнительской дисциплины в инспекции.
V. Перечень вопросов, по которым старший специалист

3 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

1. Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

осуществление своих взаимоотношений посредством информационно-справочных документов, предусмотренных инструкцией по делопроизводству инспекции;

взаимодействие со структурными подразделениями УФНС России по Ставропольскому краю и структурных подразделений Инспекции в соответствии с технологическими инструкциями на рабочие места работников в условиях ведомственного программного обеспечения.

2. Старший специалист 3 разряда 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 со своими должностными обязанностями старший специалист 3 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
Взаимодействие старшего специалиста 3 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления, 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, управления и инспекции.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

Старшим специалистом 3 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.
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