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Должностной регламент

главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий 

Управления Федеральной налоговой службы по Мурманской области

(УФНС России по Мурманской области)

ФИО
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий УФНС России 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» – 11-3-4-060.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: «Регулирование налоговой деятельности».

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта:
«Информационное обеспечение, ведение баз данных, классификаторов, информационно-справочной работы и обеспечение связи».
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется приказом УФНС России по Мурманской области (далее - Управление).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий (далее - отдел). В случае служебной необходимости исполняет обязанности отсутствующего работника отдела по соответствующему направлению деятельности.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки укрупненных групп специальностей, направлений подготовки: «Компьютерные и информационные науки», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Прикладная математика и информатика», «Экономика и управление» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании  Российской Федерации установлено соответствие указанной специальности и направлению подготовки.   
6.2. Без предъявления требований к стажу.

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: которые необходимы для замещения должности гражданской службы в рамках области и вида деятельности: 

знание 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 управления, 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. 

Главный специалист-эксперт отдела 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: 

знание 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 управления, 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.
6.5. Наличие функциональных знаний в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня.

Знания и навыки работы с системами:

системы взаимодействия с гражданами и организациями; 

учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций; 

системы межведомственного взаимодействия; 

системы управления государственными информационными ресурсами; 

информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; 

системы управления электронными архивами; 

системы управления эксплуатацией.
6.6. Наличие базовых умений: должен обладать базовыми умениями работы с электронной почтой; графическими и электронными документами; с деловой корреспонденцией; информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет).

6.7.Наличие профессиональных умений: методологическое и организационное обеспечение ведения информационных ресурсов; организация эксплуатации автоматизированной информационно-телекоммуникационной системы Службы в целом, ее подсистем и задач с привлечением ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России.

6.8. Наличие функциональных умений: разработка, подготовке проектов распорядительных и нормативных документов, регламентирующих использование программно-технических средств информатизации в структурных подразделениях Управления; внедрение перспективных технологий развития информационной системы АИС на региональном и местном уровнях; внедрение и сопровождение аппаратно-программных средств в структурных подразделениях Управления.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 – 20.2 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, главный специалист-эксперт обязан:

принимать участие в составлении перспективных и квартальных планов работ по внедрению, сопровождению, разработке программных средств, обеспечивать их выполнение;

составлять принятую в отделе отчетность; консультировать и оказывать помощь  сотрудникам по соответствующим темам; 

принимать непосредственное участие во внедрении и сопровождении задач, а также в разработке программных средств и технической документации;

осуществлять взаимодействие с разработчиками программных средств;

изучать причины отказов и нарушений в работе АИС "Налог", разрабатывать предложения по их устранению и предупреждению, по повышению качества и надежности автоматизированной информационной системы;

осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России в соответствии с картами внутреннего контроля

изучать информационные потоки ФНС России с целью оптимизации их обработки;

проводить обучение, оказывать методическую и техническую помощь сотрудникам инспекций по использованию  прикладных программных средств;

принимать участие в  комплексных и тематических про​верках работы территориальных инспекций по тематике отдела;

осуществлять эксплуатацию задач регламентной обработки данных;

осуществлять мониторинг и контроль сроков регламентной обработки данных;

постоянно повышать свой профессиональный уровень;

участвовать в проведении технической учебы для специалистов Управления;

выполнять иные работы, связанные с производственной необходимостью, по распоряжению руководства отдела;

соблюдать режим секретности, установленный для работников УФНС России по Мурманской области;

соблюдать внутриобъектовый и пропускной режим, установленный в УФНС России по Мурманской области, как составляющую часть режима секретности, установленного ФНС России;

соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

соблюдать требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», требования к служебному поведению государственных служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885;

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

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;

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.

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

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

вносить предложения руководству отдела по распределе​нию работ между работниками отдела;

вносить предложения по вопросам улучшения организации и условий труда;

представительствовать по поручению начальника отдела в других отделах, организациях, по вопросам, связанным с тематикой работы отдела;

поддерживать контакты с отделами информационных технологий других Управлений по субъектам РФ по вопросам, находящимся в его компетенции и в пределах своих полномочий;

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

10. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положениями о Федеральной налоговой службе, УФНС России по Мурманской области и отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России и УФНС России по Мурманской области, поручениями руководства Управления.

11. Главный 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 главный специалист-эксперт  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;

оказания практической помощи нижестоящим налоговым органам по предмету деятельности отдела;
реализации иных полномочий, установленных законодательством РФ.

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 Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

обеспечения работоспособности ведомственных прикладных программных средств на закрепленном участке;

оказания практической помощи нижестоящим налоговым органам по реализации задач и функций на закрепленном участке.

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: 

по организации работы нижестоящих налоговых в области информатизации и ввода данных;

по реализации функций налогового администрирования в области информационных технологий;

по обеспечению единой политики по применению прикладного программного обеспечения;

по организации, приобретению и внедрению новых информационных технологий, в т.ч. новых прикладных программных средств;

по обучению и консультированию пользователей ведомственных прикладных программных средств;

по формированию единой технической политики в области информатизации;

по иным вопросам в области информатизации налоговых органов.

15. Главный 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 межрайонного уровня и города;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, подведомственными налоговыми органами и 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», 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. Главный специалист-эксперт не оказывает государственных услуг непосредственно гражданам и организациям, но принимает участие в техническом обеспечении предоставления Федеральной налоговой службой государственных услуг в электронном виде:

прием налоговой декларации;

предоставление информации о налоговой задолженности физического лица;

государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

учет организаций и физических лиц, ведение Единого государственного реестра налогоплательщиков и предоставление содержащихся в нем сведений;

ведение Единого государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и предоставление содержащихся в них сведений.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.

