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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела кадров 
Управления Федеральной налоговой службы по Калужской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела кадров Управления Федеральной налоговой службы по Калужской области  (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела кадров: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.
3. Вид профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:1] ведущего специалиста-эксперта отдела кадров: кадровое обеспечение и организационно-штатная работа. [1:  При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела кадров (далее – ведущий специалист-эксперт) осуществляется руководителем Управления.
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы[footnoteRef:2]  [2:  При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.] 


6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования, без предъявления требований по специальностям, направлениям подготовки.
6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- знание основ управления и организации труда;
- знание норм делового общения;
- знание форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления;
- знание служебного распорядка Управления;
- знание порядка работы со служебной информацией;
- знание основ делопроизводства;
- знание правил охраны труда и противопожарной безопасности.
- знания 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).
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Трудовой кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ,  Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ, Федеральный закон от 27.05.1998 № 76-ФЗ (п. 3 ст. 10), Федеральный закон  от 26.02.1997 № 31-ФЗ, Указы Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110, №111, №112, №113, Указ Президента Российской Федерации от 16.02.2005 № 159, Указ Президента Российской Федерации от 27.09.2005 № 1131, Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 1532, Указы Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609, от 18.05.2009 № 557, от 18.05.2009 № 559, от 21.09.2009 № 1065, Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609, Указ Президента Российской Федерации от 21.12.2009 № 1456, Постановление Правительства Российской Федерации  от 27.11.2013 № 1076, Постановления Правительства Российской Федерации от 24.03.2007 № 176, Методические рекомендации по ведению воинского учета в организациях, утвержденные Генеральным штабом ВС РФ от  11.04.2008, Постановление  Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719, Постановления Межведомственной комиссии по вопросам бронирования граждан, пребывающих в запасе от 22.12.1999 № 144, от 03.02.2015 № 665, Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225, Постановление Минтруда Российской Федерации от 10.10.03 № 69, Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7- 16/132@. 
Ведущий специалист-эксперт 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: 
принципы организации прохождения гражданской службы.
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- функции кадровой службы организации;
- перечень государственных и ведомственных (ФНС России) наград Российской Федерации;
- процедура ходатайствования о награждении;
- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу.
6.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить стратегически (системно);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.
- умение проводить экспертизы проектов нормативных правовых актов;
- умение в обеспечении выполнения поставленных руководством задач, 
- умение в проведении анализа и прогнозировании деятельности в порученной сфере;
- умение использования опыта и мнения коллег;
- умение пользования современной оргтехникой и программными продуктами;
- умение подготовки деловой корреспонденции и актов управления;
- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- умения в области информационно-коммуникационных технологий (умение работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, умение управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных).
6.7. Наличие профессиональных умений: осуществление мониторинга и анализа показателей отчетности по кадровой работе в увязке с показателями увольнения и приема; практика применения трудового законодательства Российской Федерации, а также законодательства о прохождении гражданской службе; проведение проверки правильности ведения кадровой документации; подготовка всех локальных правовых актов кадровой работы; работа с информационными ресурсами по направлению организации кадровой работы; формирование квартальных планов работы.
6.8. Наличие функциональных умений: 
разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; регистрация прав, предметов; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; ведение исковой и претензионной работы; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел;  ведение личных дел, трудовых книжек, личных карточек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями.

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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на (наименование отдела), ведущий специалист-эксперт  обязан: 
- осуществлять персональный и статистический учет личного состава, ведение личных дел и других учетных материалов работников УФНС России по Калужской области (далее в пункте – Управление), оформление других документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела кадров (далее в пункте – Отдел).
- готовить проекты трудовых договоров, служебных контрактов, приказов о приеме на работу, переводе, увольнении, поощрении.
- принимать участие в организации и проведении служебных проверок, а также подготовке проектов приказов о проведении служебных проверок и применении мер дисциплинарного взыскания к гражданским служащим Управления, заместителям начальников инспекций ФНС России, находящихся в ведении Управления.
- готовить и представлять руководству Отдела аналитические материалы по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
- принимать, обрабатывать и храненить сведения о доходах, сведения об интернет-сайтах сообщенных гражданами при поступлении на государственную службу, а также гражданскими служащими. По представленным документам производит контроль соблюдения установленных законодательством ограничений лицами, замещающими   государственные   должности   в   Управлении и инспекциях ФНС России, находящихся в ведении Управления.
- консультировать работников Управления и инспекций ФНС России, находящихся в ведении Управления по вопросам их правового положения (в том числе разъясняет права, обязанности, ответственность, ограничения, связанные с государственной службой, льготы и гарантии, предусмотренные законодательством о гражданской государственной службе).
- участвовать в организации и проведении семинаров, совещаний с аппаратом Управления, налоговыми инспекциями ФНС России, находящимися в ведении Управления.
- проводить мероприятия по изучению и проверке анкетных материалов кандидатов на работу в налоговые органы области.
- вести табель учета рабочего времени работников Управления, оформлять больничных листков. 
- принимать участие в аудиторских проверках внутреннего аудита инспекций ФНС России, находящихся в ведении Управления по вопросам компетенции Отдела, а также в проведении постпроверочного контроля.
- готовить проекты ответов по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан в части вопросов, относящихся к компетенции Отдела.
- принимать участие в мероприятиях по обеспечению соблюдения трудового режима Управления.
- обеспечивать наполнение, поддержание в актуальном режиме закрепленных задач, базы данных АИС «КАДРЫ» Управления.
- принимать участие в организации совместно с другими подразделениями Управления проведение аттестаций, государственных квалификационных экзаменов, проведение конкурсов на замещение вакантных должностей, включения граждан в кадровый резерв.
- взаимодействовать с Пенсионным фондом, со страховой компанией, осуществляющей обязательное медицинское страхование работников Управления, другими органами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
- осуществлять работу по приему, проверке, необходимой переписке, связанной с подачей работниками документов для получения единовременной субсидии на приобретение жилого помещения. Обеспечивает деятельность Подкомиссии УФНС России по Калужской области по предоставлению субсидий государственным гражданским служащим.
- вести делопроизводства и хранение документов отдела, осуществляет их сдачу на архивное хранение.
-  осуществлять внутренний контроль деятельности по утвержденным технологическим процессам ФНС России в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля отдела кадров по уровню подведомственности по инспекциям Калужской области.
- исполнять иные поручения руководства Отдела, непосредственно связанные с деятельностью Отдела.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: основные права ведущего специалиста-эксперта отдела кадров, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
10. Ведущий 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. N 506, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Калужской области, утвержденным руководителем ФНС России "14" мая 2015 г., положением об отделе кадров, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.
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: в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать решения необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции обязан принимать решения необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

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: в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части обеспечения подготовки соответствующих документов.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- положений об отделе и управлении;
- положений об инспекциях  Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению  руководства управления.

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 № 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. Ведущий специалист-эксперт  каких-либо государственных услуг в процессе работы не оказывается.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям[footnoteRef:3]: [3:  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;
[bookmark: _GoBack]осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
