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ведущего специалиста - эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения 
Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
            Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения  Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани: обеспечение хозяйственной деятельности инспекции
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани:  административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности; документационное обеспечение,  ведение баз данных, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста – эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани.
5. Ведущий специалист - эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани непосредственно подчиняется начальнику отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани.
В период отсутствия ведущего специалиста - эксперта его должностные обязанности выполняет главный специалист - эксперт  отдела.
В случае служебной необходимости ведущий специалист – эксперт выполняет по указанию начальника отдела должностные обязанности  заместителя начальника отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани  устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее принимаемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки; 
6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, 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.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
           Гражданский кодекс Российской Федерации;
             Трудовой кодекс Российской Федерации;
           Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
           Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";
          Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
          Федеральный закон от 2 мая 2005 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
           Земельный кодекс Российской Федерации;
      Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля";
      Федеральный закон от 29 июля 1998 г. N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации";
           Федеральный закон от 4 мая 2011 г. N 99-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности".
            Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ; 
          Федеральный закон от 03 июля 2016 г. № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;
Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
приказ Минфина России № 65н, ФНС России от 30 июня 2008 г. № ММ-3-1/295@ "Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410";
приказ Минфина России от 30 марта 2001 г. № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01;
приказ Минфина России от 13 октября 2003 г. № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;
приказ Минфина России от 16 декабря 2010 г. № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению».
Ведущий специалист - эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы  по Кировскому району г. Астрахани 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: знания практики применения законодательства Российской Федерации правила эксплуатации зданий и сооружений; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей; систему взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
           6.5. Наличие функциональных знаний: правила эксплуатации зданий и сооружений; систему технической и противопожарной безопасности; разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 
6.6. Наличие базовых умений: умения мыслить системно (стратегически);  умения планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативных умений, умения управлять изменениями, умения работать 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 и актов управления.
6.7. Наличие профессиональных умений: 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.
          6.8. Наличие функциональных умений: проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста - эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани, 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 ведущего специалиста- эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения  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 ИФНС России по Кировскому району г. Астрахани и трудовую дисциплину, правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
- сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 
- не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;
- соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
- проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, управления, нижестоящих налоговых инспекций;
- не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, управления, нижестоящим налоговым инспекциям;
- беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;
- обеспечивать соблюдение налоговой тайны и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными правовыми нормативными актами Российской Федерации; 
         - соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституцию (уставы) законы иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
- представлять в установленном порядке, предусмотренном федеральным законом, сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;
- осуществлять обеспечение внутриобъектового режима, информационных технологий  защиты сведений, составляющих государственную, служебную и налоговую тайну;
- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан;
Ведущий специалист – эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения:
организует работы по ведению единого делопроизводства с использованием автоматизированной системы делопроизводства;
организует работы по обеспечению 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 предложений по их улучшению;
обеспечивает организационно-техническое и информационно-аналитическое обслуживание деятельности руководителя инспекции, координацию и оперативное взаимодействие структурных подразделений по обеспечению деятельности руководства инспекции;
обеспечивает организацию работы по приему, обработке и своевременности рассмотрения жалоб, заявлений и обращений граждан;
обеспечивает организацию работы по подготовке вопросов на служебные совещания, обеспечивая контроль за исполнением их решений;
обеспечивает организацию приема граждан и должностных лиц предприятий, учреждений и организаций руководством Инспекции;
обеспечивает организацию работы архива инспекции в соответствии с законодательством и методическими рекомендациями учреждений Федеральной Архивной службы России; 
ведет учет, регистрацию и использование печатей и штампов в Инспекции;
организует работы по формированию пакета документов налогоплательщика для направления в налоговый орган по новому месту нахождения;
ведет учет, регистрацию и использование печатей и штампов в Инспекции;
организует работу в части в части обеспечения инспекции оргтехникой, копировально-множительной техникой, мебелью и т.д., технического обслуживания вышеуказанной техники, в том числе с привлечением сторонних организаций;
организует работу в части обеспечения снабжения инспекции канцелярскими товарами, бумагой, расходными материалами к оргтехнике, копировально-множительной и компьютерной технике, хозяйственными товарами, санитарно-гигиеническими и моющими средствами, средствами пожаротушения, инженерно-техническим, санитарно-техническим и электрооборудованием и другими, необходимыми для бесперебойной работы инспекции; 
организует работу в части обеспечения инспекции полиграфической продукцией, печатями, штампами, бланочной продукцией и бланками строгой отчетности и т.п.;
организует работу в части обеспечения Инспекции вещевым имуществом, в том числе форменной одеждой;
организует работу в части приемки материальных ценностей и технических средств поставляемых централизованно;
организует работу в части ведения учета поступления и движения товарно-материальных ценностей, осуществляет оперативный контроль за использованием имущества закрепленного за инспекцией; 
            принимает от структурных подразделений инспекции документы, законченные делопроизводством по описям;
           принимает от структурных подразделений инспекции пачки документов с сопроводительным реестром, формирует пачки в дела оперативного хранения согласно утвержденной номенклатуре дел;
участвует в разработке номенклатуры дел, проверяет правильность формирования и оформления дел при их передаче в архив;
организовывает оперативное использование дел, находящихся в архиве, проводит выдачу их во временное пользование сотрудникам инспекции;
организует работу с документами, имеющими ограничительную пометку «Для служебного пользования», по контролю за организацией в Инспекции делопроизводства и работой с документами «Для служебного пользования»;
организует работу в части в части обеспечения инспекции оргтехникой, копировально-множительной техникой, мебелью и т.д., технического обслуживания вышеуказанной техники, в том числе с привлечением сторонних организаций;
           принимает от структурных подразделений инспекции пачки документов с сопроводительным реестром, формирует пачки в дела оперативного хранения согласно утвержденной номенклатуре дел;
участвует в разработке номенклатуры дел, проверяет правильность формирования и оформления дел при их передаче в архив;
систематизирует и размещает дела, ведет их учет;
составляет сводные описи дел постоянного хранения и по личному составу;
подготавливает акты для передачи документальных материалов на государственное хранение, на уничтожение дел, срок хранения которых истек;
организовывает оперативное использование дел, находящихся в архиве, проводит выдачу их во временное пользование сотрудникам инспекции;
выдает  архивные копии и справки, подготавливает ответы на запросы  
обеспечивает  в отделе ведение делопроизводства в соответствии с действующими инструкциями;
обеспечивает ведение учета выдачи гербовых бланков в структурные подразделения Инспекции, возврата и уничтожения гербовых испорченных бланков
        обеспечение в отделе ведения делопроизводства в соответствии с действующими инструкциями;
  выполнение иных поручений начальника отдела по направлению деятельности отдела.
организовывает и выполняет мероприятия по материально-техническому обеспечению Инспекции форменной одеждой, автотранспортом, копировально-множительной техникой, полиграфической продукцией, архивным оборудованием и иными материально-техническими средствами, за исключением средств вычислительной техники и телефонного оборудования;
	обеспечивает размещение структурных подразделений Инспекции в административном здании; 
	обеспечивает в установленном порядке транспортное обслуживание Инспекции, контроль за работой автотранспорта, его правильным использованием;
	обеспечивает контроль за регистрацией и выдачей путевых листов, правильностью их оформления и заполнения;
	выполняет мероприятия по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности Инспекции  материально-техническими средствам;
организовывает и выполняет мероприятия по санаторно-курортному обеспечению работников Инспекций и членов их семей;
обеспечивает надлежащее техническое состояние и эксплуатацию зданий и сооружений, функционирование инженерных и коммуникационных систем;
обеспечивает руководство Инспекции, отдельных работников Инспекции мобильной радиотелефонной связью, осуществляет контроль за ее использованием;
выполняет мероприятия (в том числе с привлечением организаций на договорной основе) по содержанию зданий и помещений Инспекции, по выполнению санитарно-технических услуг и эксплуатации инженерных систем зданий Инспекции: энергоснабжения и энергопотребления; тепло- и водоснабжения и потребления; водоотведения и канализования, эксплуатации лифтов, систем кондиционирования и воздухоотведения;
проведение работ по обеспечению средствами пожаротушения административного здания Инспекции, помещений и архивов Инспекции в соответствии с действующими нормами и правилами пожарной безопасности, исправному состоянию систем и средств противопожарной защиты;
проведение обследования помещений Инспекции, (ежемесячно, а также в период наступления холодов и начала отопительного сезона, в преддверии государственных праздников и массовых мероприятий), с составлением Акта обследования Инспекции на предмет пожарной безопасности;
проведение обследования способности распределительных электрощитов выдерживать потребляемую нагрузку, данные измерения сопротивления изоляции электропроводки объекта с составлением акта обследования, (ежеквартально);
обеспечивает контроль за работой служб, обеспечивающих надлежащее состояние зданий и функционирование инженерных и коммуникационных систем;
осуществляет контроль за состоянием охраны и инженерной защиты зданий, помещений Инспекции, в том числе оборудованных техническими средствами охранной сигнализации;
обеспечивает контроль при проведении строительных и ремонтных работ административного и иных зданий Инспекции; 
разрабатывает проекты документов для размещения заказа для выполнения работ по ремонту служебных помещений административного здания Инспекции; 
обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий, обеспечивает наличие средств пожаротушения;
обеспечивает требования охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда) работников Инспекции;
организовывает работу комиссии по расследованию несчастных случаев, произошедшими с работниками Инспекции на работе, а также по пути на работу и с работы. Осуществляет учет и анализ состояния и причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний и заболеваний, обусловленных производственными факторами;
обеспечивает подготовку документов для назначения выплат по страхованию в связи с несчастными случаями на производстве или профессиональными заболеваниями;
составляет отчетность по охране и условиям труда по формам, установленным Росстатом;
выполняет иные поручения начальника отдела по направлению деятельности отдела.
   подготавливает проекты приказов по Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и вносит их на рассмотрение начальнику отдела;
   запрашивает и получает в установленном порядке информацию и документы по направлениям деятельности отдела;
       соблюдает требования по обеспечению безопасности при обработке персональных данных:
· не сообщать персональные данные лицам, не имеющим права доступа к ней;
· обеспечивать сохранность материалов с персональными данными;
· не делать неучтенных копий документов на бумажных и электронных носителях;
- не    оставлять    включенными    автоматизированные    рабочие    места с предоставленными правами доступа;
· после окончания работы (в перерывах) не оставлять материалы с персональными данными на рабочих столах. Покидая рабочее место, пользователь обязан убрать документы и электронные носители с персональными данными в закрываемые на замок сейфы, шкафы, столы, и т.п.;
· при работе с документами, содержащими персональные данные, исключить возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами, не допущенными к работе с ними;
· не выносить документы и иные материалы с персональными данными, а также их копии из служебных помещений, предназначенных для работы с ними;
-использовать средства защиты информации в строгом соответствии с эксплуатационной документацией;
-не вносить изменения в настройку средств защиты информации;
-немедленно сообщать руководителю структурного подразделения, ответственного за обеспечение информационной безопасности о недостаче, утрате, утечке или искажении персональных данных, об обнаружении неучтенных материалов с указанной информацией;
обеспечивает соблюдение Порядка оформления и рассмотрения результатов внутреннего контроля деятельности путем проведения мероприятий самоконтроля и контроля по уровню подчиненности.
           - выполняет иные поручения начальника отдела по направлению деятельности отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист – эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения  Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани имеет право: 
- вносить начальнику отдела предложения по улучшению работы по
закрепленным направлениям деятельности;
-  принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
- получать в установленном порядке от структурных подразделений инспекции необходимые для осуществления своей деятельности справки, расчеты, иные документы  и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;
- принимать участие в служебных совещаниях, проводимых начальником отдела;
- по  поручению  начальника  отдела  представительствовать  в  организациях
по вопросам, вытекающим из задач и функций, определенных настоящим должностным регламентом;
- на защиту своих персональных данных;
- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
- знакомиться со сведениями, составляющими государственную тайну, при наличии оформленного допуска к государственной тайне.
10.  Ведущий специалист - эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения 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, Налоговым Кодексом Российской Федерации, положением об ИФНС России по Кировскому району г. Астрахани, об отделе общего и хозяйственного обеспечения ИФНС России по Кировскому району г. Астрахани.
11. Ведущий специалист - эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения 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 общего и хозяйственного обеспечения  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
-реализации возложенных на него должностным регламентом задач и функций;
-информирования вышестоящего руководителя для принятия соответствующего решения;
-исполнения соответствующих документов;
- выполнения заданий и поручений начальника отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист - эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения 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 об инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани, об отделе общего и хозяйственного обеспечения инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист - эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист – эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения  Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного и другого обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам и направлениям деятельности отдела.
15. Ведущий специалист – эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения    в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: положений об отделе; положений об Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани; 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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист – эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения  Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста – эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения  Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани 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

18. Ведущим специалистом – экспертом отдела общего и хозяйственного обеспечения  государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения  Инспекции Федеральной налоговой службы по Кировскому району г. Астрахани оценивается по следующим показателям[footnoteRef:1]: [1:  Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.] 

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.


