2

УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной ИФНС России № 24 по Иркутской области
_________________Н.А. Романова    
«____»______________20____г.
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	Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 24
 по Иркутской области



I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Иркутской 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: Управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Комплектование и документационное обеспечение управления.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 24 по Иркутской области (далее - Инспекция).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела. В период своего временного отсутствия замещается заместителем начальника отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; по применению персонального компьютера.
6.3. Наличие профессиональных знаний:
- Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. N 77-ФЗ "Об обязательном экземпляре документов";
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";
- Трудовой кодекс Российской Федерации, часть 1, раздел 1, глава 14, ст. 87;
- Гражданский кодекс Российской Федерации, часть 1, раздел 1, главы 1, 4.1 - 4.5;
- Основы законодательства Российской Федерации о нотариате, утверждены Верховным Советом Российской Федерации 11 февраля 1993 г., N 4462-1
- Указ Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 г. N 636 "О структуре федеральных органов исполнительной власти";
- постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти";
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.3.2. Иные профессиональные знания:
- порядок составления планово-отчетной документации;
- основы документационного обеспечения управления.
6.4. Наличие функциональных знаний: 
- правила эксплуатации зданий и сооружений;
- система технической и противопожарной безопасности;
6.5. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить стратегически (системно);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
- умение (общим и управленческим умениям), свидетельствующее о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).
6.6. Наличие профессиональных умений:
- работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.
6.8. Наличие функциональных умений: 
- прием, учет, обработка и регистрация входящей и исходящей корреспонденции.
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, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-Ф3 “О государственной гражданской службе Российской Федерации”, Федеральным законом от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения, ведущий специалист-эксперт обязан:
8.1. Осуществлять прием, и отправку корреспонденции по электронной почте, включая рассылку документов с применением средств, криптографической защиты документов с пометкой «Для служебного пользования».
8.2. Обеспечивать учет и регистрацию входящей корреспонденции и корреспонденции с грифом «ДСП», осуществлять своевременную передачу корреспонденции для систематизации входящей корреспонденции в разрезе структурных подразделений Инспекции и своевременной передачи исполнителям.
8.3. Осуществлять проверку правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов.
8.4. Осуществлять еженедельную сверку поступивших из Управления документов.
8.5. Контролировать своевременность поступления входящих документов по электронной почте, получение адресатом, отправленных по электронной почте, документов с грифом «Для служебного пользования».
8.6. Обеспечивать учет, регистрацию и отправку исходящей корреспонденции, включая проверку правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов.
8.7. Осуществлять методическую помощь структурным подразделениям Инспекции по вопросам документационного обеспечения Инспекции.
8.8. Участвовать в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела.
8.9. Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке, проведение совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию отдела.
8.10. Участвовать в выполнении централизованных заданий Управления, а также в подготовке информаций по запросам других инспекций и организаций.  
8.11. Выполнять отдельные поручения начальника отдела по вопросам, касающихся функций отдела. 
8.12. Применять средства защиты от несанкционированного доступа к информации.
8.13. Знать и использовать в работе инструкции на рабочие места РМ-2-2-1, РМ-2-3-1, РМ-2-4-1, РМ-2-9-1 Законодательные акты РФ, инструкции, указания, разъяснения, методические рекомендации по вопросам ведения делопроизводства, основные требования по ведению делопроизводства и порядку обращения с документами категории «Для служебного пользования»; административного, гражданского, уголовного законодательства в пределах, достаточных для исполнения своих должностных обязанностей. 
8.14. При создании, хранении, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации (далее - СКЗИ) информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну (далее – информация ограниченного доступа) руководствоваться Порядком использования средств криптографической защиты информации в Инспекции и  выполнять, относящиеся к его деятельности, требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации при работе с СКЗИ:
- не разглашать конфиденциальную информацию об используемых СКЗИ и криптографических ключах (ключевой информации, ключевых документах);
- соблюдать требования к обеспечению безопасности конфиденциальной информации с использованием СКЗИ;
- сообщать администратору СКЗИ о ставших им известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых СКЗИ или ключевых документах к ним;
- сдавать СКЗИ (если СКЗИ представляет собой аппаратное или программно-аппаратное средство), эксплуатационную и техническую документацию к ним (в случае наличия), ключевые документы (ключевые носители) при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием СКЗИ;
- немедленно уведомлять администратора СКЗИ о компрометации (или подозрениях на компрометацию) ключевой информации, о фактах утраты СКЗИ, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению конфиденциальной информации, а также о причинах и условиях возможной утечки такой информации.
8.15. Осуществлять самоконтроль при выполнении операций по технологическим процессам.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 
9.1. Контролировать выполнение установленных правил работы с документами в отделах Инспекции;
9.2. Запрашивать от отделов Инспекции сведения, необходимые для работы, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на отдел задач и функций;
9.3. Входить с предложениями к начальнику отдела по совершенствованию форм и методов работы по делопроизводству в инспекции;
9.4. Готовить проекты нормативно-распорядительных документов по предмету деятельности отдела, относящихся к его компетенции, их изменений и дополнений.
9.5. Представлять отдел перед сторонними лицами и организациями по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию.
9.6. Представлять отдел перед начальником Инспекции и его заместителями, перед начальниками других отделов Инспекции по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию.
9.7. Представлять на согласование начальнику отдела нормативно-распорядительные документы, определяющие условия, порядок организации, реорганизации, работы, управления деятельностью отдела, их изменения и дополнения.
9.8.  Доступа к информационным ресурсам:
- СЭД – Регион;
- Электронная почта Pronto;
- Электронная почта Diopost;
- АИС «Налог-З»
- Интернет;
- Внешние устройства (USB, CD/DVD, HDD и т. п.);
- КонсультантПлюс.
Ведущий специалист-эксперт имеет другие права, определенные действующим законодательством Российской Федерации, в том числе: 
- трудовым законодательством;
- законодательством о прохождении государственной службы;
- Налоговым кодексом Российской Федерации (часть первая);
- иным законодательством о налогах и сборах.
Использование приведенных нормативно-правовых актов  должно осуществляться с учетом принимаемых изменений и дополнений.
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 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 отдела
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- составления оперативных планов своей деятельности;
- самостоятельно изучать информационно – справочные материалы по предмету своей деятельности.
            13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- выбора оперативной технологии деятельности;
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт отдела
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: 
- входить с предложениями к начальнику отдела по совершенствованию форм и методов работы по делопроизводству в инспекции;
- готовить проекты нормативно-распорядительных документов по предмету деятельности отдела, относящихся к его компетенции, их изменений и дополнений;
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:           
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению 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. Ведущий специалист-эксперт государственные услуги в соответствии с Административным регламентом ФНС России не оказываются.

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.


	Начальник отдела обеспечения
	
	С.С. Карпова

	
	             (подпись)
	(ФИО)



	Заместитель начальника инспекции 
	
	О.В. Дружинина

	
	             (подпись)
	(ФИО)



