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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда
отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -
11-4-4-089
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок №2 Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области (далее – инспекция).

1.3. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела камеральных проверок  №2.

1.4. Старший специалист 2 разряда в своей работе 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 года №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 федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области;

· иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего;

· должностным регламентом;

· инструкциями на рабочие места;

         - документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другими
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 старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

2.1. наличие среднего специального образования, соответствующего направлению деятельности;

2.2. 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;

2.3. наличие профессиональных навыков, 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.

2.4. наличие базового уровня требования в области информационно-коммуникационных технологий:

- знания 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;

- навыков 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; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 «Основные права гражданского служащего», 15 «Основные обязанности гражданского служащего», 16 «Ограничения, связанные с гражданской службой», 17 «Запреты связанные с гражданской службой», 18 «Требования к служебному поведению гражданского служащего» Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
3.2. Старший специалист 2 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. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Астраханской области «30» января 2015 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Астраханской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3.3. Старший специалист 2 разряда обязан:

- выполнять основные обязанности гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой и определенные статьей 16 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- не нарушать запреты, связанные с гражданской службой и определенные статьей 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, определенные статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», добросовестно относиться к исполнению своих служебных обязанностей, проявлять полезную инициативу, своевременно и качественно выполнять порученные задания, решать вопросы на высоком профессиональном уровне, соблюдать Служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

- предоставлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, в соответствии с п.9 статьи 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта, в соответствии с п.12 ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- формировать кадровый состав для замещения должностей гражданской службы;
- организовывать подготовку проектов актов государственного органа, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений государственного органа;
       - планировать работу с кадрами, обеспечивает его реализацию и контроль исполнения;
     - обеспечивать должностной рост гражданских служащих;
       - обеспечивать прохождение ежегодной диспансеризации гражданских служащих Инспекции; 

-  обеспечивать предоставление в отдел безопасности Управления готовых к учёту материальных носителей, а так же корректирующих документов и информации о работниках, ранее прошедших дактилоскопирование;

- обеспечивать учет дактилоскопированных работников в Журнале учета дактилоскопической регистрации, приобщение к личным делам государственных служащих справок о проведении обязательной государственной дактилоскопической регистрации.
          -   оформлять все необходимые документы;

           - хранить и вести личные дела, а так же трудовые книжки;

           - подготавливать необходимые документы для представления к классным чинам, для поощрения работников;

           - подготавливать отчетность по кадровым вопросам.

           - определять (при участии в комиссии и методической помощи закрепленных работников) стаж работы при назначении ежемесячных надбавок за выслугу лет и назначении доплат к государственным пенсиям;

           - планировать  и реализовывать планы повышения квалификации работников;
          - организовывать заключение договоров с гражданами на время их обучения в образовательном учреждении профессионального образования с последующим прохождением гражданской службы;
           - обеспечивать хранение, оформление, учет, выдачу, уничтожение и списание служебных удостоверений работников Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области;

           - организовывать ведение архива личных дел и подготовка документов для передачи в архив инспекции;

          - обеспечивать выполнение возложенных на него задач, функций, приказов и указаний руководителя инспекции, вышестоящих органов и начальника отдела;
          - обеспечивать при предоставлении информации сторонним организациями строгого и неукоснительного исполнения письма МНС РФ № КВ – Б – 24/356 от 17.06.1998 г. и требований ст.102 Налогового Кодекса Российской Федерации, при этом постоянно имея ввиду, что банковская и коммерческая тайны, персональные данные налогоплательщиков, собственниками которых налоговые органы не являются, разглашать только в соответствии с федеральными законами;

             - организовывать работу по проведению конкурсов на замещение вакантной должности государственных гражданских служащих в соответствии с требованиями  Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации”, приказами распоряжениями ФНС России и Управление ФНС России по Астраханской области;

            - подготавливать документы для оформления пенсии за выслугу лет; 

            - организовывать работу по формированию и подготовке резерва кадров государственных гражданских служащих организует в соответствии с требованиями  Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации”, приказами распоряжениями ФНС России и Управление ФНС России по Астраханской области;

          - осуществлять учет и организацию проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных Федеральным законом от 27 июля 2004 г.                      № 79-ФЗ “О государственной гражданской службе Российской Федерации”;

          - подготавливать материалы на работников, представляемых к награждению государственными наградами, ведомственными знаками отличия и Почетной грамотой ФНС России;

           - рассматривать письма, жалобы и заявления граждан;
  - проводить аттестацию государственных гражданских служащих в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ и Указом президента от 01 февраля 2005 г. № 110 « О проведении аттестации государственных гражданских служащих РФ»;

           - консультировать гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы;
          - доверие и уважение к работникам, отношение к сотрудникам инспекции как к долгосрочному ресурсу;
          -  создавать условия для эффективной работы персонала инспекции;
          - системный подход к решению кадровых вопросов;

          - обеспечивать постоянную оценку деятельности сотрудников инспекции на основе мониторинга функций и показателей оценки работы сотрудников;

         - ориентация на удовлетворение потребностей инспекции по новым направлениям или объемам работы путем перераспределения внутренних трудовых ресурсов на основе ротации кадров, переподготовки персонала, совмещения функций и повышения ответственности сотрудников;
           - ориентация на создание сплоченных коллективов;

           - направленность мотивации на ключевой персонал инспекции – непосредственно работающий с налогоплательщиками, стимулирование инициативных и творчески работающих сотрудников;

            - поддерживать сбалансированную систему материального и морального стимулирования сотрудников инспекции, ориентирование системы стимулирования не только на достойную оплату труда, но и на новые возможности должностного и профессионального роста;

           - оптимальное сочетание опытных и молодых специалистов, преемственность руководящего состава, планомерная сменяемость кадров;

            - безотлагательность, оперативность и гласность в принятии решений о поощрениях и взысканиях.
- участие в пилотных проектах и организации работ по подготовке данных к подъему, направленных на обеспечение успешного внедрения и функционирования АИС «Налог-3».
3.4. Старший специалист 2 разряда имеет право:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

получать от других отделов Инспекции, вышестоящих Инспекций, других предприятий и учреждений, через начальника отдела материалы, необходимые для выполнения возложенных на него задач;

        распоряжаться в установленном порядке и с ведома начальника отдела материальными ценностями инспекции и контролировать их рациональное использование;

        быть в установленном порядке поощренным материально и морально за достигнутые успехи в работе.
          3.5. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Старший специалист 2 разряда несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами  и функциями отдела общего обеспечения, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы, в том числе за:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на него должностным регламентом;

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

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

несоблюдение служебного распорядка Инспекции;

несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в отделе;

несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

неисполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных  настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- в части методологического, технического, организационного, информационного и другого  обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам соблюдения Налогового Кодекса Российской Федерации и регламента проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов.

4.2. При исполнении служебных обязанностей специалист 2 разряда специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- иным вопросам, предусмотренным положением о Межрайонной ИФНС России  № 5 по Астраханской области, об отделе камеральных проверок №2 Межрайонной ИФНС России № 5 по Астраханской области, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- в части методологического, технического, организационного, информационного и другого  обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам соблюдения Налогового Кодекса Российской Федерации и регламента проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов.

5.2. Старший специалист 2 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 
2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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 государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда отдела камеральных проверок №2 выполняет организационное, информационное, методологическое и другое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной ИФНС России №5 по Астраханской области:

· создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействий 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;

· информирование налогоплательщиков по результатам контрольной деятельности налоговых органов;

· другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 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.
