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                                                                     Приложение №2
Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта
отдела информационных технологий
Межрайонной ИФНС России № 9 по Вологодской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий Межрайонной ИФНС России № 9 по Вологодской области (далее – ведущий специалист-эксперт) 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: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: информационное обеспечение, ведение баз данных, классификаторов, информационно-справочной работы и обеспечение связи.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 9 по Вологодской области  (далее - Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику  Инспекции, начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования (не ниже уровня бакалавриат) по направлению подготовки: «Информационные системы и технологии», «Информатика», «Математика», «Автоматика и вычислительная техника», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Компьютерные и информационные технологии», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 17 января 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», от 12.10.2017 № 478 «О внесении изменений в указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 «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 должность ведущего специалиста-эксперта федеральной государственной гражданской службы требования  к стажу не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации ведущий специалист-эксперт должен знать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, федеральный закон от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; иные нормативные акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: основные направления совершенствования государственного управления; понятие и признаки государства; понятие, цели, элементы государственного управления; основные модели и концепции государственной службы; опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации.

6.5. Наличие функциональных знаний:
- технологии и средства обеспечения информационной безопасности;

- средства ведения классификаторов и каталогов;

- сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);

- основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей);

- принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;

- локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).
6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений:

наличие умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, 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, 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 и актов Инспекции.

6.8. Наличие функциональных умений:

- осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;
- осуществление верстки макетов, разработка и тестирование сайтов;

- установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа;

- определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности ведущего 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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел информационных технологий, ведущий специалист-эксперт обязан осуществлять: 

-  внесение предложений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- участие в разработке проектов приказов, инструктивных и методических указаний для налоговых органов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- администрирование МS SQL Server в части обеспечения прав доступа пользователей к информационным ресурсам;

-  администрирование ресурсов базы данных ИФНС (инструкция на рабочее место РМ 5-5);

- выполнение мероприятий по защите от несанкционированного доступа к системе электронной обработки данных;

- контроль за обеспечением работоспособности комплекса технических средств автоматизированной информационной системы и системного программного обеспечения общего применения;

- контроль за внедрением и сопровождением прикладных ведомственных программ;

- обучение и консультирование  пользователей  ведомственных прикладных программных средств (инструкция на рабочее место РМ 5-3);

- обеспечение технологии ведения НСИ (инструкция на рабочее место РМ 5-3);

- контроль за администрированием сетевых ресурсов;

- контроль за организацией антивирусной защиты;

- обеспечение резервного копирования баз данных и программных средств (инструкция на рабочее место РМ 5-5);

- консультирование пользователей программного обеспечения общего применения по заявкам других отделов и при внедрении новых системных или ведомственных программных средств (инструкция на рабочее место РМ 5-2);

- создание заявок на сайте технической поддержки ФКУ «Налог-Сервис» по вопросам по вопросам администрирования единого системного каталога;

- участие в технической учебе  отдела;

- ведение в установленном порядке делопроизводство и хранение документов отдела, передача их в архив Инспекции;
- организацию и обеспечение работы по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для федеральных государственных нужд инспекции (по направлениям деятельности отдела), осуществление контроля за расходованием средств на проведение закупки.

-  выполнение другой работы по заданию начальника инспекции и начальника отдела;

- выполнение требований Федерального закона «О противодействии коррупции», иных нормативно-правовых актов в указанной сфере;

- контроль за эффективностью предусмотренных мер защиты информа​ции, составляющей налоговую тайну, и иной информации ограниченного доступа в Инспекции;

- участие в решении возложенных на отдел задач согласно Положению об отделе;
- ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела;

· соблюдение ограничений, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

·  сообщение представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

·  уведомление представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

·  предотвращение совершения поступков, порочащих честь и достоинство государственного служащего;

· поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего выполнения должностных обязанностей.

- недопущение конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, Инспекции;

-  обеспечение соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- вносить начальнику отдела и начальнику Инспекции предложения по улучшению работы отдела и Инспекции и внедрять передовые методы работы;
- участвовать в семинарах, проводимых УФНС России по Вологодской области;
- повышать свой профессиональный уровень на курсах повышения квалификации;
- проводить беседы с работниками Инспекции и получать от них устные и (или) письменные объяснения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- в установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам Инспекции.

10. Ведущий 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением Межрайонной ИФНС России № 9 по Вологодской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Вологодской области "18" февраля 2015 г., приказами управления ФНС России по Вологодской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий специалист-эксперт 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

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

·   подготовки предложений в проекты нормативных и правовых актов, относящихся к компетенции по замещаемой должности;

·  заверения надлежащим образом копий документов;

     - осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию и т.п.;

·  иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами.
        13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

   - исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

   - принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты; 

   - отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом и др.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов

нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

- участие в достижении поставленной цели; 

- подготовка информации; анализ факторов, влияющих на содержание проекта;

- разработка и оценка возможных вариантов, участие в выборе наиболее приемлемого варианта; оценка результатов; визирование;

- участие в обсуждении проекта; внесение предложений по проекту нормативного правового акта и т.д.

15. Ведущий специалист-эксперт 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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
- участие в организации приема граждан; 
- обеспечении своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан; 
- подготовке проектов решений и направлении заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.

