Должностной регламент
 заместителя начальника отдела общего обеспечения 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 
по Мурманской области
Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,

утвержденному Указом Президента Российской Федерации

от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной

государственной гражданской службы", - 11-1-3-085

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) заместителя начальника отдела обработки данных Межрайонной ИФНС России № 2 по Мурманской области  относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории "руководители".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности заместителя начальника отдела осуществляются приказом инспекции Межрайонной ИФНС России № 2 по Мурманской области  (далее - инспекция).

1.3. Заместитель начальника отдела  непосредственно подчиняется начальнику отдела обработки данных.

1.4. В своей деятельности заместитель начальника отдела замещает временно отсутствующего начальника отдела, а также иную должность отдела, в соответствии с функциями, возложенными на отдел. 
1.5. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации», № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти, указаниями, инструкциями, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы и Управления Федеральной налоговой службы по Мурманской области, положением о Межрайонной ИФНС России № 2 по Мурманской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

2. Для замещения должности заместителя начальника отдела общего обеспечения устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

в) наличие профессиональных знаний, включая 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 инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

г) наличие профессиональных навыков, 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, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

д) квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня:

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;

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.

е) квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня:

системы взаимодействия с гражданами и организациями; 

учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций; 

системы межведомственного взаимодействия; 

системы управления государственными информационными ресурсам; 

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

III. Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности заместителя начальника отдела, 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".

Заместитель начальника отдела 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 о Межрайонной ИФНС России № 2 по Мурманской области, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

         3.1. Обязанности заместителя начальника отдела общего обеспечения. 

        Заместитель начальника отдела общего обеспечения обязан: 
- разрабатывать мероприятия и осуществляет контроль их выполнения по вопросам обеспечения безопасности деятельности Межрайонной ИФНС России № 2 по Мурманской области, предупреждения и пресечения правонарушений, совершаемых против налоговых органов и их работников, а также должностных правонарушений работников налоговых органов;
- разрабатывать и проводить мероприятия по обеспечению работникам налоговых органов и членам их семей уровня защищенности от угроз, способствующего полноценному исполнению ими своих должностных обязанностей;

- организовывать и контролировать проведение предупредительно – профилактических мероприятий в целях устранения причин и условий, оказывающих негативное влияние на деятельность Инспекции и способствующих совершению правонарушений работниками;

- организовывать и осуществлять контроль правомерности предоставления работниками Инспекции информации с ограниченным доступом с целью выявления коррупционной составляющей их доступа к информационным ресурсам;
- рассматривать в пределах своей компетенции жалобы и обращения граждан и организаций, в том числе анонимные,  по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений со стороны работников Инспекции;
- участвовать в установленном порядке в организации и осуществлении мероприятий по государственной защите работников Инспекции, а также членов их семей в связи с выполнением ими должностных обязанностей;
- разрабатывать и осуществлять мероприятия по обеспечению режима секретности при проведении всех видов секретных работ, обращении с секретными документами;
- организовывать ведение секретного делопроизводства и контролировать соблюдение правил обращения с секретными документами;
- обеспечивать проведение обязательной государственной дактилоскопической регистрации гражданских служащих;
- проводить экспертизу соглашений (договоров)  Инспекции со сторонними организациями по вопросам обеспечения безопасности при обмене информацией;
- вносить в установленном порядке предложения по пересмотру Перечня сведений, подлежащих защите; 
- осуществлять контроль за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций;
- обеспечивать в отделе сохранность документов с грифом ДСП; 

- обеспечивать информационную работу с внешними организациями с соблюдением при этом установленных норм конфиденциальности, защиты информации, сохранения коммерческой тайны в соответствии с Законом РФ "О защите информации и информатизации";
- принимать меры по обеспечению соблюдения сотрудниками Инспекции правил технической эксплуатации электронно-вычислительной техники, а также правил внутреннего трудового распорядка;
- в пределах своей компетенции организовывать, направлять и контролировать работу канцелярии Инспекции по приему, учету и регистрации входящей корреспонденции и отправки исходящей корреспонденции, в том числе телефонограмм, факсограмм, электронных почтовых отправлений, включая документооборот с применением средств криптографической защиты документов с пометкой «Для служебного пользования»;
- в пределах своих полномочий участвовать в обеспечении работы приемной Инспекции и организации личного приема граждан начальником Инспекции и его заместителями;
- обеспечивать ведение в установленном порядке регистрацию и учет приказов по основной деятельности Инспекции, распоряжений начальника Инспекции; договоров, соглашений, контрактов, заключаемых Инспекцией с другими ведомствами, организациями и учреждениями;
- подготавливать проекты приказов о командировании сотрудников Инспекции, о применении мер дисциплинарного взыскания к работникам Инспекции, о снятии дисциплинарных взысканий;
- в пределах своих полномочий принимать участие в формировании штатного расписания, положений о структурных подразделениях Инспекции, должностных регламентов его работников и проводить работу по укомплектованию Инспекции кадрами в соответствии с квалификационными требованиями по замещаемым государственным должностям федеральной государственной гражданской службы;
- в рамках своей компетенции обеспечивать ведение автоматизированного учета и контроль за выполнением в установленные сроки поручений руководителя Инспекции и его заместителей; выполнением приказов, распоряжений, решений Коллегии и других нормативных актов Федеральной налоговой службы и УФНС России по МО; а так же за своевременным исполнением документов, поставленных на контроль руководством Управления и Инспекции;
- в рамках своей компетенции обеспечивать контроль за исполнением поручений по обращениям, жалобам и заявлениям граждан, подготовку информационно-аналитических и статистических справок о состоянии работы с гражданами руководству Инспекции;
         - участвовать в разработке номенклатуры дел отдела, обеспечивать хранения дел  в архиве отдела общего обеспечения и проводить мероприятия по защите персональных данных гражданских служащих Инспекции;


- по поручению начальника Инспекции участвовать в проведении проверок деятельности структурных подразделений Инспекции по вопросам организации документационного обеспечения Инспекции;

- проводить служебные проверки по фактам разглашения конфиденциальной информации, утраты документов и материалов, содержащих такие сведения, попыток несанкционированного доступа к служебным документам и обрабатывающим их СВТ, хищения таких средств, а также других нарушений режима и безопасности в инспекции (после информирования руководства инспекции и, в установленных случаях, соответствующих подразделений органов ФСБ России), совершения правонарушений в отношении работников инспекции, совершения административных правонарушений или нарушений налогового законодательства и иных нормативных актов, регламентирующих деятельность государственного гражданского служащего, со стороны работника инспекции, а также по поступившим жалобам и заявлениям граждан в отношении работников инспекции по указанным вопросам; 

- организовывать взаимодействие инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информацией;
- обеспечивать защиту конфиденциальной информации от несанкционированного доступа при ее обработке, хранении и передаче по каналам связи; контроль оборота документов категории «ДСП» в строгом соответствии с действующими нормами;
- участвовать в следственных мероприятиях (проведение выемок документов из регистрационных, учетных и налоговых дел инспекции);
- осуществлять мероприятия по обеспечению сохранности сведений, составляющих государственную тайну, и проведение работы по доступу работников Инспекции к таким сведениям (при необходимости работников инспекции осуществлять налоговые проверки в воинских частях);
- организовывать  работу по выявлению и локализации возможных каналов утечки конфиденциальной информации в процессе повседневной производственной деятельности и в экстремальных (аварийных, пожарных и т.д.) ситуациях;
- обеспечивать режим безопасности при проведении всех видов деятельности, включая различные встречи, совещания, заседания на территории Инспекции. Руководить  работами по обеспечению охраны здания, оборудования и технических средств обеспечения   деятельности Инспекции;
- обеспечивать личную безопасность руководства;

- участвовать  в разработке планов охраны Инспекции, планов совместных действий с органами внутренних дел и службой безопасности УФНС России по Мурманской области; 

- осуществлять взаимодействие с подразделениями правоохранительных органов по вопросам обеспечения внутриобъектового режима, сохранности материальных ценностей и охраны объектов инспекции, а также поддерживать контакты с правоохранительными органами и службами безопасности соседних учреждений предприятий в интересах изучения криминогенной обстановки в районе, подготовки антитеррористических мероприятий;

- осуществлять контроль состояния охраны и инженерной защиты объектов инспекции, в том числе оборудованных средствами охранной сигнализации;
- вести учет военнообязанных, бронирование и оформление документов на предоставление отсрочек от военной службы;
- обеспечивать проведение мероприятий по гражданской обороне, мобилизационной работе, а также организовать  и осуществлять контроль в Инспекции  системы гражданской обороны и обеспечение выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;
- организовывать и выполнять мероприятия по мобилизационной подготовке Инспекции  к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;
- в рамках своей компетенции обеспечивать проведение мероприятий по созданию условий охраны труда, участвовать в проведении расследований несчастных случаев;
- обеспечивать организацию и контроль надлежащего технического состояния и эксплуатации зданий, систем коммуникаций объектов инспекции и их пожаробезопасности; 
- обеспечивать подготовку информационных материалов руководству инспекции по вопросам безопасности;

- принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;
- обеспечивать деятельность комиссии инспекции по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов;
- оказывать федеральным государственным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- обеспечение соблюдения федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее ‑ требования к служебному поведению);
- обеспечивать реализацию федеральными государственными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений; 
- организовывать правовое просвещение федеральных государственных служащих;
- обеспечивать проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению, а также проверку соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с федеральной государственной службы;
- обеспечивать подготовку должностными лицами отдела общего обеспечения в соответствии с их компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
- обеспечивать ведение в установленном порядке делопроизводства по личному составу, хранение и сдачу их в архив, регистрацию и учет приказов, распоряжений начальника Инспекции;
- в рамках своей компетенции обеспечить контроль за выполнением в установленные сроки поручений начальника Инспекции и его заместителей; выполнением приказов, распоряжений, решений Коллегии и других нормативных актов Федеральной налоговой службы и УФНС России по МО по кадровым вопросам, а так же за своевременным исполнением документов, поставленных на контроль руководством Управления и Инспекции;
- осуществлять анализ кадрового состава, подготовку предложений руководству Инспекции по работе с кадрами;
- готовить проекты служебных контрактов и трудовых договоров, приказов о приеме на работу, переводе, увольнении, предоставлении отпусков, поощрении, командировании, применении мер дисциплинарного взыскания к работникам Инспекции. Обеспечивать организацию и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей, кадрового резерва и аттестацию государственных служащих;
- обеспечивать функционирование программного комплекса «Кадры», своевременную подготовку и передачу на вышестоящий уровень ежемесячной, квартальной и годовой отчетности (выгрузка из программы 2 раза в месяц, отчеты 1-МК, 1-ГК, 1ГС, 2ГС);

- обеспечивать осуществление персонального и статистического учета работников Инспекции, ведение личных дел и других учетных материалов, оформление документов для начисления трудовой пенсии и пенсии за выслугу лет работникам Инспекции;
- обеспечивать подготовку документов по установлению работникам Инспекции стажа государственной службы и стажа работы, дающих право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет лицам, замещающим государственные должности федеральной государственной службы и должности, не отнесенные к государственным должностям;

- обеспечивать проведение квалификационных экзаменов и подготовку документов для представления работников инспекции к присвоению классных чинов. Оформление наградных материалов на работников Инспекции, представляемых к награждению государственными наградами, Почетными грамотами ФНС России и УФНС России по МО, иными ведомственными знаками отличия;
- обеспечивать соблюдения федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее ‑ требования к служебному поведению);
- обеспечивать принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;
- в рамках своей компетенции проводить работу с резервом кадров для замещения руководящих государственных должностей;
- обеспечивать ведение учета использования рабочего времени и оформление листов нетрудоспособности, документов на получение страхового медицинского полиса;
- обеспечивать проведения всего комплекса  мероприятия по защите персональных данных государственных гражданских служащих в соответствии с действующим законодательством, ведение и хранения личных дел и трудовых книжек работников инспекции, проведение работы по допуску сотрудников Инспекции к сведениям и работам, составляющих государственную тайну;
- обеспечивать работу по оформлению документов по обязательному личному страхованию работников Инспекции, обеспечению гарантий и компенсаций, предусмотренных действующим законодательством;
- участвовать в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам входящим в компетенцию Отдела;
- участвовать в разработке проектов документов для проведения конкурсов на размещение заказов на поставку товаров (работ, услуг) для нужд Инспекции. Обеспечивать размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг в соответствии с требованиями действующего законодательства.

3.2. Права заместителя начальника отдела общего обеспечения.

Заместитель начальника отдела общего обеспечения имеет право на:

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

- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- получение 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 должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

- вносить предложения руководству инспекции по любым вопросам, отнесенным к компетенции работника по безопасности;

- по указанию руководителя инспекции в пределах сферы своей деятельности и возложенных задач контактировать с отделами безопасности Управления;

- готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции работника по безопасности;

- запрашивать и получать от отделов рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к обеспечению безопасности инспекции;

-  работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на работника по безопасности задач;

- доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов; 

-  защиту сведений о гражданском служащем;

-  должностной рост на конкурсной основе;

- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

-  рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

-  проведение по его заявлению служебной проверки;

- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения; 

- медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

-  государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

-  государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом; 
- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.

3.3. Ответственность заместителя начальника отдела: 

Заместитель начальника отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, а именно за:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;

несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением служебных обязанностей;

состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым заместитель

начальника отдела вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения
 4.1. При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника отдела  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

 внесения предложений по организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

внесения предложений по подготовке ежеквартального плана работы отдела;

иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

   4.2. При исполнении служебных обязанностей заместитель начальника отдела  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

оценки правильного применения мер ответственности, предусмотренных законодательством, за нарушение налогового законодательства;

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

иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым заместитель

начальника отдела вправе или обязан участвовать

при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Заместитель начальника отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов по вопросам:

внесения предложений по организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

внесения предложений по подготовке ежеквартального плана работы отдела;

иным вопросам, предусмотренным положением об Инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.

  5.2. Заместитель начальника отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

    положений об инспекции и отделе;

    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

В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель начальника отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие заместителя начальника отдела с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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 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) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции заместитель начальника отдела общего обеспечения выполняет организационное, информационное обеспечение и принимает участие в оказании следующих видов государственных услуг, осуществляемых Межрайонной инспекции ФНС России № 2 по Мурманской области: создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц; создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника 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.

