Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения 
Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области

I. Общие положения

           1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее – старший  специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
           2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда: 
- работа в сфере архивного дела и делопроизводства.
           3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего  специалиста 2 разряда: 
- комплектование и документационное обеспечение.
           4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего  специалиста 2 разряда осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области (далее - Инспекция) в установленном порядке.
[bookmark: _GoBack]           5. старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела общего и хозяйственного обеспечения (далее - начальник отдела).
 	В случае служебной необходимости и при отсутствии старшего специалиста 2 разряда его замещает специалист отдела общего и хозяйственного обеспечения, назначенный по распоряжению начальника отдела.
           Старший  специалист 2 разряда замещает иного специалиста отдела общего и хозяйственного обеспечения.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего  специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие среднего профессионального образования. 
6.2. Для замещения должности старшего  специалиста 2 разряда не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
6.3. Наличие базовых знаний: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание 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».
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий:
- знание основ информационной безопасности и защиты информации;
- знание основных положений законодательства о персональных данных;
-знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
- знание основных положений законодательства  электронной подписи;
- знания по применению персонального компьютера
4) знание служебного распорядка Инспекции, порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должностного регламента.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
1) Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
2) Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000 г.  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 06 апреля 2011 г.  № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2006 г.  № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
5) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
6) Приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;
7) Приказ ФНС России от 15 февраля 2012 г. ММВ-7-10/88@ «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения».
Старший  специалист 2 разряда 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: 
основы документационного обеспечения инспекции.

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1)  централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
2)  система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
 
6.6. Наличие базовых умений: 
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями;
5) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
6) умения в области информационно-коммуникационных технологий;
7) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
8)умения в области информационно-коммуникационных технологий, умения по применению персонального компьютера.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
1) ведение делопроизводства, составление делового письма;
2) сбор и систематизация актуальной информации в установленной сфере деятельности, применение компьютерной и другой оргтехники.

6.8. Наличие функциональных умений: 
прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции.
 
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего  специалиста 2 разряда, 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 отдел общего и хозяйственного обеспечения, старший  специалист 2 разряда обязан:
           - осуществлять прием, обработку и регистрацию поступающих в адрес Инспекции входящих документов, поступивших по СЭД-регион и на бумажном носителе в том числе с пометкой «Для служебного пользования»;
           - подтверждать подлинность УКЭП при получении входящей корреспонденции в электронном виде;
           -  распределять входящую корреспонденцию в структурные подразделения Инспекции в соответствии с Инструкцией по делопроизводству;
           - формировать в соответствии с приказом Инспекции о распределении обязанностей по руководству работой структурных подразделений Инспекции, входящих документов для руководства; 
           -  вести реестровый учет входящих документов в том числе с пометкой «Для служебного пользования»;
           - копировать документы с грифом «Для служебного пользования» для исполнителей по резолюции руководства инспекции;
           - вести поэкземплярный учёт размноженных документов «Для служебного пользования»;
           - обеспечивать учёт, обращение, хранение и сохранность документов с грифом «ДСП», содержащих сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов, в соответствии с приказом УФНС России по Омской области от 29.01.2010 №9@ «О Положении о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения»;
           - выполнять множительные работы на копировальной технике (по резолюции руководства);
           - осуществлять прием, обработку и регистрацию обращений граждан, направлять их на рассмотрение руководству и на исполнение в отделы Инспекции; 
           -  вести учет и сохранность печатей и штампов отдела общего и хозяйственного обеспечения;
           - оказывать методическую помощь в делопроизводстве отделам Инспекции;
           -  замещать других работников отдела общего и хозяйственного обеспечения в период их отсутствия;
           -   выполнять другие поручения начальника отдела;
           -  соблюдать служебный распорядок;
           - сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
           - уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
		
           9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший  специалист 2 разряда имеет право: 
		- получать от начальника отдела, делопроизводителей и исполнителей Инспекции, всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию;
           - на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
           - вносить предложения, направленные на улучшение условий труда и качества выполняемых работ;
           - принимать участие в совещаниях и семинарах, проводимых налоговыми органами и сторонними организациями;
           - давать в установленном порядке рекомендации работникам структурных подразделений Инспекции по вопросам делопроизводства;
           - принимать решения в пределах своей компетенции;
           - доступа к информационным и аппаратным ресурсам Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;
- доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;
 - использования средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ), ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области.

10. Старший  специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Омской области, утвержденным руководителем Федеральной налоговой службы «10» апреля  2015 г., положением об Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, утвержденным руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Омской области 24.12.2012г., приказами (распоряжениями) УФНС России по Омской области и Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области.

11. Старший  специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен: 
           - к дисциплинарной ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей;
           - к материальной ответственности за причинение работодателю прямого действительного ущерба.
Старший  специалист 2 разряда несет ответственность за:
           - нарушение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой Российской Федерации;
           - исполнение неправомерного поручения руководителя;
           - нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
           - разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации, в том числе в области защиты персональных данных;
           - неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;
           - в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Межрайонной ИФНС России № 4 по Омской области за сохранность СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ, несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ.

IV. Перечень вопросов, по которым старший  специалист 2 разряда
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший  специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- обращения к непосредственному начальнику с предложениями, связанными с работой отдела.
           - совершенствования работы архива и делопроизводства в Инспекции.
13. При исполнении служебных обязанностей старший  специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;
- принимать участие в рассмотрении, согласовании и составлении методологических писем, докладов, отчетов и других документов отдела;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства и нормативным актам, их достоверности и полноты.


V. Перечень вопросов, по которым старший  специалист 2 разряда
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

    14. Старший  специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
     -  внедрение прогрессивных форм организации работы по делопроизводству;
     - организации взаимодействия со структурными подразделениями Инспекции;
    15. Старший  специалист 2 разряда 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 

          16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший  специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего  специалиста 2 разряда 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. 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 июля 2004 г. № 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.  В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший  специалист 2 разряда государственных услуг не оказывает.
                                                                         
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной
служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старший  специалист 2 разряда оценивается по следующим показателям: 
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.


