PAGE  
4

ВЫПИСКА

Должностной регламент
специалиста-эксперта общего отдела
Управления Федеральной налоговой службы по Амурской области
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта общего отдела УФНС России по Амурской области (далее – специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
1.2. Специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Амурской области (далее – Управление).

1.3. Непосредственно подчинен начальнику общего отдела (далее – Отдел). 

В случае служебной необходимости специалиста-эксперта в период его отсутствия замещает ведущий специалист-эксперт отдела. Специалист-эксперт замещает главного специалиста-эксперта или может замещать иного работника отдела по решению начальника отдела.
1.4. В своей деятельности специалист-эксперт  руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами, распоряжениями и указаниями Федеральной налоговой службы, Положением об Управлении, приказами и распоряжениями Управления, решениями руководства Управления, Положением об Отделе и настоящим должностным регламентом.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» к должности специалиста-эксперта предъявляются следующие требования
2.1. К уровню профессионального образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей специалиста-эксперта высшее образование. 
2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей:

Без предъявления требований к стажу работы.

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:


должны знать:


Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;


указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 


правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;


правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 


правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;


служебный распорядок Управления;


порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;


аппаратное и программное обеспечение; 


возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;


общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;


должностной регламент.


2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:


должны иметь навыки:


работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;


квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;


ведения делопроизводства, составления делового письма; 


сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;


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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Специалист-эксперт 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. № 506, Положением об управлении ФНС России по Амурской области, утвержденным руководителем ФНС России 28 мая 2012г., Положением об общем отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

3.1. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об общем отделе специалист-эксперт выполняет следующие обязанности: 
3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.20047 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.
3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.
3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
3.1.6. Осуществляет прием, первичную обработку,  учет, единую регистрацию в системе электронного документа оборота (далее – СЭД-Регион) корреспонденции Арбитражного суда, полученной на бумажных носителях, путем формирования регистрационных карточек в БД «Экспедиция», сканирования и вложения сканированного образа в РК документа в соответствии с установленными требованиями, и подготовку проекта резолюции на утверждение. 
3.1.7. Ведет регистрацию исходящих документов на бумажных носителях в БД «Исходящие» СЭД-Регион.
3.1.8. Осуществляет контроль за правильностью оформления РК документа, обработку и отправку внешних исходящих  документов на бумажном  носителе.
3.1.9. Обрабатывает отправляемую корреспонденцию, включая её сортировку, адресование, фальцевание и вложение в конверты, заклеивание, взвешивание, определение и проставление стоимости отправления, составление описи (реестра) на заказную корреспонденцию и сдачу в отделение связи.

3.1.10. Обеспечивать соответствие упаковки и оформления почтовых отправлений и сопроводительных документов требованиям Правилам оказания услуг почтовой связи, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2005 № 211, Почтовым правилам и «Порядка оформления сопроводительных документов при приеме внутренних партионных почтовых отправлений № 3.2.2-05/8-нд, утвержденных генеральным директором ФГУП «Почта России» 23.03.2011.

3.1.11. Производить  ежедневную сдачу почтовых отправлений представителю филиала ФГУП «Почта России» 

3.1.12. Осуществляет ежедневную доставку внешней исходящей корреспонденции в соответствии с графиком сдачи почтовых отправлений. 

3.1.13. Обеспечивает курьерскую доставку срочных исходящих документов по городу.

3.1.14. Ежедневно отслеживает денежный остаток по франкировальной машине и обеспечивает своевременность его пополнения, при необходимости составления справок, расшифровывающих  расход денежных средств по франкировальной машине (к счетам и актам выполненных работ).

3.1.15. Исполняет обязанности ответственного делопроизводителя общего отдела в БД «Канцелярия отдела» в СЭД – Регион,  в соответствии с Регламентом ведения делопроизводства пользователями Системы электронного документооборота в Управлении Федеральной налоговой службы по Амурской области, утвержденного приказом УФНС по Амурской области (далее – Управление) от 01.02.2010 № 49 од и Инструкцией  по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Амурской области, утвержденной приказом Управления от 18.09.2014 № 736 од.
3.1.16. Осуществляет подготовку и рассылку поздравлений с профессиональными, государственными праздниками, с днем рождениями по согласованному списку.
3.1.17. Выполняет своевременно и качественно копировальные и множительные работы для  структурных подразделений Управления.
3.1.18. Ведет журнал учета заказов на копировально – множительные работы, производит выдачу изготовленных копии под роспись в журнале.
3.1.19. Обеспечивает выполнение плана работы общего отдела, ведет закрепленный участок делопроизводства в общем отделе, сохранность документов, печатей, штампов и защиты информации.

3.1.20. Выполняет другую работу по поручению начальника общего отдела в пределах полномочий отдела.
3.2. Права

Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт имеет право:

3.2.1. Контролировать соблюдение структурными подразделениями Управления и нижестоящими налоговыми органами действующих инструкций и правил работы с документами.
3.2.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на общий отдел задач, в структурных подразделениях Управления и нижестоящих налоговых органах.
3.2.3. Использовать в своей работе печати, штампы, бланки установленного образца.
3.2.4. Обращаться в структурные подразделения Управления за информацией по вопросам подготовки документов.
3.2.5. Проводить проверки организации делопроизводства,  состояния исполнительской дисциплины, наличия печатей и штампов, наличия документов с грифом ДСП в структурных подразделений Управления и нижестоящих налоговых органах.
3.2.6. Проводить проверки структурных подразделений Управления и нижестоящих налоговых органов по вопросам организации делопроизводства,  состояния исполнительской дисциплины, требовать устранения выявленных нарушений.
3.2.7. Вносить на рассмотрение начальнику общего отдела предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными данным  должностным регламентом.
3.2.8. Использовать в работе информационные ресурсы:

- Программный комплекс СЭД-регион «Lotus Notеs»;

- Правовые системы: «Консультант +», «Гарант»;
- Программный комплекс Dipost, Крипто-АРМ.
3.2.9. Осуществлять другие права, предусмотренные законодательством.

3.3. Ответственность 

Специалист-эксперт  несет ответственность:

3.3.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьёй 15 Федерального закона от 27.07.2004            № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.3.2. За несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьёй 18 Федерального закона и Кодексом этики работника налоговых органов.

3.3.3. За невыполнение обязанности предусмотренной пунктом 1 статьёй 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

3.3.4. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

3.3.5. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Управления, Положением об отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы.

3.3.6. За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления.
3.3.7. За разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
3.3.8. За невыполнение (неполное или несвоевременное выполнение) требований настоящего должностного регламента.
Специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

