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Должностной регламент 

Главного специалиста-эксперта  
Отдела общего обеспечения   

Межрайонной инспекции федеральной налоговой службы № 9 по Мурманской области

(Межрайонной ИФНС России № 9 по Мурманской области)

ФИО
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 9 по Мурманской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-086.
       2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование государственной гражданской службы и муниципальной службы.

       3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы.

       4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта  осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 9 по Мурманской области                   (далее – Инспекция). 

       5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 9 по Мурманской области.

       5.1. В своей деятельности главный специалист-эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07. 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон            № 79-ФЗ);  Налоговым кодексом Российской Федерации; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, законами и иными нормативными правовыми актами органов власти Мурманской области и представительных органов местного самоуправления, приказами и указаниями УФНС России по Мурманской области и Межрайонной ИФНС России № 9 по Мурманской области, положением об Инспекции, Положением об отделе общего обеспечения, иными нормативными правовыми актами,  касающимися деятельности государственного служащего, настоящим должностным регламентом. 

           5.2. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения возложение обязанностей по данной должности происходит по распоряжению начальника отдела.

II. Квалификационные требования к уровню

и характеру знаний и навыков, образованию, стажу

гражданской службы или стажу (опыту) работы по специальности

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

6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Без предъявления требований к стажу.

   6.3. Наличие базовых знаний: 

наличие знаний 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, 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.

         6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

знание Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32  «О государственных должностях Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации», Указа Президента  Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации», Указа Президента Российской от 01 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня), Указа Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации                        от 01 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданкой службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим», Указа Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,  Указа Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих», Указа Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определении продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федерального закона от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Указа Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции», Указа Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера», Указа Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов», Указа Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации», сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности.

Главный 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: 

работа в информационной системе кадровой работы, принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе, структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего, технологии и методы оценки профессиональных и личностных качеств и характеристик, порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим, проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации.
6.5. Наличие функциональных знаний:

функция кадровой службы организации, процедура поощрения и награждения за гражданскую службу, порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации, порядок и технология проведения аттестации, оформления пенсий, знание 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, общие требования к оформлению документов.

6.6. Наличие базовых умений:

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, знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знания и умения по применению персонального компьютера, умение мыслить системно, умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

работа в информационной системе кадровой работы, оценка коррупционных рисков, выявление факта наличия конфликта интересов, проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
6.8. Наличие функциональных 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции, оформление реквизитов документов, проведение инструктажей по безопасности, ведение личных дел государственных гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями, работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 20, 20.1, 20.2  Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

          Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 
30.09.2004  № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 9 по Мурманской области, утвержденным руководителем УФНС России по Мурманской области 01.03.2019, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) УФНС России по Мурманской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на главного специалиста–эксперта  отдела общего обеспечения обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, Федеральные конституционные законы, законодательство Российской Федерации о налогах и сборах (Налоговый кодекс Российской Федерации и принятые в соответствии с ним Федеральные законы о налогах и сборах), законодательство субъектов Российской Федерации о налогах и сборах, нормативные правовые акты представительных органов местного самоуправления по местным налогам и сборам, акты ФНС России, законодательство по вопросам, связанным с применением трудового, административного, гражданского и уголовного права в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей;

- выполнять   основные   обязанности   государственного   служащего,   определенные Федеральным законом № 79-ФЗ;

· осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

- выполнять задачи и функции, возложенные на отдел;

- заполнять и вести в актуальном состоянии  ДКС «Кадры»;

- осуществлять выгрузку данных из ДКС «Кадры» по установленным срокам;

- оформлять прием, увольнение, перевод в соответствии с нормативными документами, а также другой установленной документации по кадрам;

- подготавливать проекты приказов по личному составу (прием, перевод, увольнение, отпуска),  по административно-хозяйственной деятельности, по  основной деятельности,  по командировкам;

- осуществлять регистрацию приказов в базе данных ОРД Lotus;

- оформлять документы для постановки и снятия с воинского учета;

- осуществлять работу по повышению квалификации государственных гражданских служащих Инспекции;

- обеспечивать защиту персональных данных работников Инспекции при их обработке и передаче;

- обеспечивать приём и проверку  полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с федеральной государственной службы;

- формировать и вести личные дела государственных гражданских служащих;

- качественно составлять кадровую отчетность по формам № 1-ГК , № 1-ГС, № 2 ГС, 1 МК  по Инспекции; 

- вести  работу по дактилоскопической регистрации гражданских служащих Инспекции;

- осуществлять работу по подготовке документов для проведения аттестации государственных гражданских служащих Инспекции;

- осуществлять работу по подготовке документов по присвоению классных чинов государственных гражданских служащих Инспекции;

- выполнять техническую работу (сшивать дела, знакомить с документами, приказами, проводить технические учебы и прочее);

- выполнять другие обязанности (замещать работников на других участках) по распоряжению (поручению) начальника отдела (заместителя начальника отдела) в пределах компетенции отдела;

- соблюдать Кодекс этики государственного гражданского служащего;

- обеспечивать  своевременность и полноту проведения необходимых мероприятий по всем направлениям работы отдела; 

- своевременно представлять отчет о проделанной работе;

- осуществлять внутренний контроль методом самоконтроля по объектам, указанным в перечнях операций технологического процесса ФНС России, и утвержденных начальником инспекции;  

- принимать меры по недопущению в дальнейшем выявленных нарушений по результатам мониторинга;

- обеспечивать соблюдение правил внутреннего служебного распорядка Инспекции и исполнительской дисциплины при выполнении ими должностных обязанностей и реализации прав и полномочий должностного лица налогового органа, а также пропускного внутриобъектового режимов Инспекции;

- рационально использовать знания и опыт, повышать квалификацию;

- обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдачу в архив документов, находящихся в ведении отдела;

- соблюдать и исполнять приказы, распоряжения, указания ФНС России, УФНС России по Мурманской области, Межрайонной ИФНС  России № 9 по Мурманской области;

- обеспечивать соблюдение налоговой и коммерческой тайны, а также сведений, составляющих государственную и служебную тайну; 

  - не создавать и не распространять вредоносные программы для ПЭВМ, не нарушать правила эксплуатации ПЭВМ и правила работы в сети; 

- соблюдать требования (концепции, стратегии) информационной безопасности объектов информатизации налоговых органов;

- обеспечивать профилактические мероприятия, направленные на предупреждение противоправных действий работников налоговых органов, выявление нарушений ими статуса государственного гражданского служащего Российской Федерации, фактов коррупции и злоупотребления служебными полномочиями;

- не допускать конфликта интересов - ситуации, при которой личная заинтересованность влияет или может повлиять на объективное исполнение должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью и законными интересами граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации, способное привести к причинению вреда этим законным интересам граждан, организаций, общества, субъекта Российской Федерации или Российской Федерации;

- в случае возникновения личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, уведомлять об этом представителя нанимателя в письменной форме.

- соблюдать и обеспечивать в установленном порядке специальный режим хранения и доступа к сведениям ограниченного доступа, в том числе налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами, нормативно-распорядительными актами органов исполнительной власти в пределах их компетенции и полномочий, в объеме, определенном Положением об отделе;

- уведомлять в письменной форме о намерении выполнять иную оплачиваемую работу в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России;

- соблюдать при выполнении иной оплачиваемой работы требования ст. 17 и 18 Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

  - своевременно передавать подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками в Порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России;

- представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- представлять в установленном порядке сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых им размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

- сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

- не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения государственной службы;

- обеспечивать сохранность имущества, находящегося в ведении отдела;

- соблюдать правила технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, правил пожарной безопасности, техники безопасности, правил служебного распорядка, установленных Инспекцией, исполнительной дисциплины;

- незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения государственного служащего к совершению коррупционных правонарушений в порядке, установленном Федеральными законами, нормативными актами ФНС России;

- незамедлительно уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о фактах преступных посягательств в отношении работников налоговых органов, о правонарушениях со стороны работников налоговых органов, об иных, в том числе чрезвычайных происшествиях в налоговых органах в порядке, определенном нормативными актами ФНС России.

· осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

· подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;

· инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

· выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

· подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

· анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

        8.1. Главный специалист-эксперт отдела назначен технологом по направлению в отделе общего обеспечения.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт  отдела общего обеспечения имеет право:

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, ежегодный и дополнительный  оплачиваемый отпуск;

- получением в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности  государственного органа;

- доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение обязанностей связано с использованием таких сведений; 

- защиту сведений о гражданском служащем;

- должностной рост на конкурсной основе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации в порядке, установленном федеральными законами;

- на выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным уведомлением нанимателя, если это не влечет за собой конфликт интересов.

- принимать решения в соответствии с должностным регламентом;

- вести переписку с федеральными органами государственной власти, органами  государственной власти субъектов Российской Федерации, налоговыми органами, организациями и гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию после согласования с начальником отела;

- представлять на рассмотрение руководства Инспекции предложения, направленные на совершенствование работы Инспекции по вопросам деятельности отдела, а также предложения о поощрении за успешное исполнение должностных обязанностей и по взысканиям за допущенные недостатки в работе в отношении специалистов отдела;

- в установленном порядке запрашивать и получать от других отделов Инспекции материалы и документы, необходимые для работы, а также знакомиться с ними.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением Межрайонной ИФНС России № 9 по Мурманской области, Положением об отделе общего обеспечения,  приказами (распоряжениями) ФНС России и  УФНС России по Мурманской области, поручениями руководства УФНС России по Мурманской области.

11. Главный специалист – эксперт отдела общего обеспечения за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11.1  Главный  специалист-эксперт отдела общего обеспечения несет ответственность:

- за качество и своевременность  документов подготовленных подчиненными сотрудниками;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных задач на отдел и  должностных обязанностей;

- за действие или бездействие, ее к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций;

- за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению гражданского служащего, предусмотренных Федеральным законом  № 79-ФЗ;

- за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России по Мурманской области, Инспекции;

- состояние трудовой и исполнительной дисциплины;

- сохранность имущества и документационного фонда, находящегося в ведении отдела;

- несет персональную ответственность за обоснованность принятия решения об отнесении служебной информации к разряду ограниченного распространения.

IV. Перечень вопросов, по которым главный  специалист-эксперт отдела общего обеспечения вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

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

- организации работы  по реализации задач и функций на закрепленном участке;

- иные вопросы предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС России № 9 по Мурманской области, об отделе общего обеспечения, иными нормативными актами ФНС России и УФНС России по Мурманской области;

 13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- иные вопросы предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС России № 9 по Мурманской области, об отделе общего обеспечения, иными нормативными актами ФНС России и УФНС России по Мурманской области;

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт   вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений
14.  Главный  специалист-эксперт  в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

  - протоколов, циркулярных писем,  отзывов, отчетов,  заключений и других служебных документов  по вопросам деятельности отдела.

15.  Главный  специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:  

- графика отпусков гражданских служащих отдела; 

- иных актов по поручению  начальника отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный  специалист-эксперт отдела общего обеспечения принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению, Порядку взаимодействия отделов Инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалист-эксперта отдела общего обеспечения с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, УФНС России по Мурманской области,  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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) УФНС России по Мурманской области.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
 Государственные услуги не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

 Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела 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.

Начальник отдела общего обеспечения                          __________________                            

