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Должностной регламент

Старшего специалиста 2 разряда отдела общего и хозяйственного обеспечения 
 Межрайонной ИФНС России № 7 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 № 7 по Омской области  (далее – старший специалист) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089.
2. Области профессиональной служебной деятельности старшего специалиста: 
- обеспечения выполнения задач и функций по организационно-техническому обеспечению административно - распорядительной деятельности руководства Инспекции, организационному, информационному, документационному обеспечению деятельности Инспекции; реализации управленческих решений.
3. Виды профессиональной служебной деятельности старшего специалиста:
- осуществление приема и регистрации документов поступающих на рассмотрение начальника инспекции или его заместителей корреспонденцию, передача ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста отдела осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по  Омской области  (далее – Инспекция).

5. Старший специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела  общего и хозяйственного обеспечения.

В случае служебной необходимости (болезнь, отпуск, командировка и т.п.) старшего специалиста замещает сотрудник, назначенный распоряжением начальника отдела.

На старшего специалиста по распоряжению начальника отдела может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками отдела на время их отсутствия в соответствии с их должностными регламентами.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего специалиста устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие профессионального образования.
6.2. Без предъявления требования к стажу государственной гражданской службы или стажу 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;


          4. Должен знать Служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1. Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2. Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

3. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

4. Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

5. Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

6. Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

7. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8. Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-I «О государственной тайне».
9. Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574   «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
10. постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г.  № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

Старший специалист 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: 
1. основы экономики, финансов и кредита, налогообложения, бухгалтерского и налогового учета;


2. основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;
3. порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов;  
4. методы подготовки методических пособий; принципов организации деятельности в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов; основы документационного обеспечения управления;  
5. порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

           6.5. Наличие функциональных знаний: 
1. понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

            2.принципы предоставления государственных услуг, требования к предоставлению государственных услуг, порядок предоставления государственных услуг в электронной форме, понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг, права заявителей при получении государственных услуг, обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги, понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

3. процедура поощрения и награждения за гражданскую службу.       

6.6. Наличие базовых умений: 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- уметь работать с людьми;

- иметь развитые навыки коммуникации, профессиональной этики, правовой культуры;

- подготовки служебных документов, делового письма;

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

- 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;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1. работа с документами ограниченного доступа, научно-справочного аппарата.
2. применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей.
3. работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;
6.8. Наличие функциональных умений: 

1. разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

2. прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; 

4. прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции;

 5. обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному обеспечению деятельности Инспекции; реализации управленческих решений
6. иные умения по предмету деятельности отдела.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста, 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, старший специалист обязан:
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые документы Российской Федерации и обеспечивает их исполнение;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- осуществлять организацию в обеспечении единой системы делопроизводства и документооборота в Инспекции, включая единый порядок учета и регистрации входящих и исходящих документов, внедрение системы электронного документооборота;

- осуществлять прием и регистрацию документов, поступивших в бумажном виде;
       - участвует в обеспечении  деятельности приёмной начальника Инспекции;

       - осуществляет прием документов и личные заявления на подпись начальнику инспекции и его заместителей;

     - осуществляет подготовку документов и материалов, необходимых для работы начальника инспекции, проверяет правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых начальнику на подпись, обеспечивает качественное их редактирование;

- осуществляет организацию проведения телефонных переговоров начальника инспекции, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (факс, телефон), своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи;

- осуществляет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых начальником инспекции (оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация);

- обеспечивает рабочее место начальника инспекции необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие его эффективной работе;

- организует личный прием граждан с соблюдением сроков и порядка, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ведомственных правовых актов;

- ведет делопроизводство, формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив;

- выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений.

- осуществляет прием, регистрацию входящей корреспонденции, поступающей в электронном виде;

         - направляет все входящие документы после первичной обработки и регистрации в почту начальника инспекции, в почту заместителя руководителя инспекции или в почту структурного подразделения инспекции;

       - выполняет по распоряжению начальника инспекции и его заместителей поручения, связанные с другими направлениями своей служебной деятельности.

- выполнять различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений;
- участвовать в разработке программы по улучшению условий и охраны труда в Инспекции;

- осуществлять работу с конфиденциальными сведениями, обрабатываемыми средствами вычислительной техники, согласно представляемым полномочиями по доступу к информационным ресурса;
- выполнять требования администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности:

- незамедлительно сообщать администратору информационной безопасности о сбоях в работе Системы, а также при наличии любых других фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности;
- использовать только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удалённого доступа и администрирования;

- не осуществлять действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы (в частности, не допускается  создание или распространение вредоносных программ и компьютерных вирусов, как заимствованных, так и самостоятельно разработанных; сканирование портов, прослушивание сетевого трафика, а также любые другие попытки анализа сети без письменного разрешения администратора информационной безопасности);

- хранить всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью, на файл-сервере.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист имеет право: 

- самостоятельно решать вопросы исполнения должностных обязанностей;

- запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции структурного подразделения;

- запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации и предложения для выполнения возложенных на отдел задач;

- вносить руководству Инспекции предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

- вести переписку по вопросам, относящимся к его компетенции;

- знакомиться с проектами решений руководства инспекции, касающихся его деятельности;

- доступа к информационным и аппаратным ресурсам Инспекции, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

- доступа к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

- на 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 Инспекции;
- на осуществление контроля в подразделениях Инспекции за ведением номенклатуры дел и оформлением документов, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, передаваемых в архив.

10. Старший специалист 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. № 506, положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления, поручениями руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции.

11. Старший специалист может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

- нарушение прав и законных интересов граждан на гражданской службе;

- не корректное отношение к должностным лицам Инспекции и иным гражданам при обращении по вопросам трудоустройства;

- нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных сотрудников Инспекции;

- разглашение сведений, полученных при исполнении служебных обязанностей и носящих  характер служебной тайны налоговых органов;

- нарушение порядка использования  и сохранность служебного удостоверения;

- нарушение Служебного распорядка Инспекции;

- неправильное использование средств компьютерной и другой оргтехники, а также мер по антивирусной защите ПК;

- причинение материального ущерба Инспекции вследствие халатного или небрежного исполнения своих должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством

- несвоевременное исполнение заданий, приказов и распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей,  за исключением незаконных.

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;


- непредставление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- невыполнение обязанности  уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

- 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 Инспекции, 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 Инспекции за не обеспечение сохранности СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ, несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ.

 несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист вправе или обязан
самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организация работы канцелярии Инспекции;

- информирование начальника инспекции о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства;

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- организации планирования рабочего времени с целью эффективного исполнения возложенных на него должностных обязанностей;

- организации планирования рабочего времени с целью эффективного исполнения возложенных на него должностных обязанностей;

- подготовки проектов приказов и других документов, относящихся к компетенции отдела;

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- изучению инструкций, положений, законодательных актов, повышению профессиональной компетентности при выполнении своих служебных обязанностей.

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

14. Старший специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

       положений об Отделе;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

документов по структуре и численности Отдела;

документов, во исполнение управленческих и иных решений вышестоящих органов в части обеспечения  подготовки информации по вопросам деятельности отдела;

документов, используемых для целей переписки в Инспекции, внутренних документов отдела, связанных с его деятельностью (отчеты, анализы, справки, обзоры, планы работ и т.д.). 

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

- положений об Отделе и Инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих Отдела;

- иных актов по поручению начальника отдела и 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 принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом ФНС России, административными регламентами ФНС России, инструкцией по делопроизводству Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие специалиста 1 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 и УФНС России по Омской области.

Служебное взаимодействие старшего специалиста с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей предусматривает:

получение от структурных подразделений Инспекции рекомендаций, предложений, заключений по вопросам, относящимся  к компетенции Отдела;

ведение переписки по вопросам, относящимся к компетенции Отдела с Управлением, другими территориальными органами ФНС России, другими государственными органами и гражданами;

            представление по запросу начальника Инспекции или его заместителей всей имеющейся информации в  пределах компетенции Отдела.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом
 Федеральной налоговой службы

18.  В соответствии с замещаемой должностью старший специалист не оказывает  государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность  и результативность профессиональной служебной деятельности старший специалист 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.
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