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Должностной регламент

главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения 
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения (далее – главного специалиста-эксперта) Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области (далее – Инспекция) 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. Области профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность, регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства, регулирование транспортного комплекса, регулирование в сфере труда и социального развития.
3. Виды профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: обеспечение пожарной безопасности, регулирование в сфере коммунальных и эксплуатационных услуг, регулирование в сфере автомобильного и городского пассажирского транспорта, регулирование в сфере условий и охраны труда.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области.

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения.

6. В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения его обязанности исполняет главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения.

Главный специалист-эксперта отдела общего обеспечения исполняет обязанности главного специалиста-эксперта, старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения в период его отсутствия.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
7. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.
7.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
7.2. Без предъявлений требований к стажу.

7.3. Наличие базовых знаний: требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;  требования к знаниям 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 об электронной подписи; знания по применению персонального компьютера.

7.4. Наличие профессиональных знаний:

7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Гражданский кодекс Российской Федерации; Кодекс об административных правонарушениях (в части ответственности за нарушение законодательства); Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральные законы и указы Президента Российской Федерации применительно к исполнению должностных обязанностей, в частности: Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ "О пожарной безопасности", Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123 "Технический регламент о требованиях пожарной безопасности", Федеральный закон от 10 декабря 1995 г. № 196-ФЗ                         «О безопасности дорожного движения» и иных законов и указов; постановления Правительства Российской Федерации применительно к исполнению должностных обязанностей, в частности, постановление Правительства Российской Федерации от 16 сентября 2020 г. № 1479 "Об утверждении Правил противопожарного режима в Российской Федерации", постановление Правительства Российской Федерации от 23 октября 1993 г. № 1090 «О Правилах дорожного движения», а также иных нормативных актов.

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

7.4.2. Иные профессиональные знания: особенности управления коммунальным хозяйством;  правила промышленной безопасности, пожарной безопасности и охраны труда;  понятие нормативно-технической и проектной документация; основы технического нормирования, технологии и организации коммунального хозяйства; основные направления государственной политики в области охраны труда; система управления и организации охраны труда; основные требования охраны труда; порядок проведения, содержания и принципов расследования несчастных случаев на производстве; виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций при несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании; содержание понятия обеспечения транспортной безопасности, задач, целей;  уровни безопасности ОТИ и ТС; перечень работ, связанных с обеспечением транспортной безопасности;  требования по обеспечению транспортной безопасности для различных категорий ОТИ и ТС;  понятие специализированных организаций в области обеспечения транспортной безопасности;  основные направления и приоритеты государственной политики в области обеспечения безопасности дорожного движения; основные направления деятельности подразделений по обеспечению безопасности дорожного движения; порядок и сроки проведения технического осмотра автомобиля; режим работы и отдыха водителей; порядок проведения предрейсовых и послерейсовых осмотров; порядок расчета нормы расхода автомобильного топлива; виды инструктажей по безопасности дорожного движения.
7.5. Наличие функциональных знаний: правила эксплуатации зданий и сооружений;  система технической и противопожарной безопасности; порядок и сроки формирования отчетности по материально - техническому обеспечению; порядок приемки товаров и услуг; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей.

7.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение по применению персонального компьютера.

7.7. Наличие профессиональных умений: умение эффективно вести учет и отчетность по расходованию хозяйственных материалов, товарных запасов; умение рассчитывать нормы расходования автомобильного топлива;  умение вносить сведения и формировать информацию в вышестоящий налоговый орган по учету автомобильной техники. 

7.8. Наличие функциональных умений: умение проводить инвентаризацию товарно-материальных ценностей и подготавливать пакет документов на списание движимого имущества;  умение вести учет и отчетность расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов; умение планировать необходимый объем закупаемых работ, услуг, товаров; умение разрабатывать, рассматривать и согласовывать проекты нормативных правовых актов и других документов; умение подготавливать аналитические, информационные и другие материалы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, 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».

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, главный специалист-эксперт:
В части организации коммунально-эксплуатационного, технического, социально-бытового обслуживания, материально-технического обеспечения территориально-обособленного подразделения Инспекции в г. Соль-Илецк:

обеспечивает организацию обслуживания, текущего и капитального ремонта инженерных систем, зданий и объектов Инспекции самостоятельно или с привлечением сторонних организаций;

инициирует заключение договоров, государственных контрактов для обеспечения коммунально-эксплуатационной и хозяйственной деятельности Инспекции;

обеспечивает техническое обслуживание и ремонт систем: охранно-пожарной сигнализации, видеонаблюдения, электроснабжения, теплоснабжения, водоснабжения, водоотведения, кондиционирования;

готовит помещения здания к осенне-зимней эксплуатации;

обеспечивает техническое обслуживание и ремонт автотранспорта и других материальных ценностей посредством сторонних организаций;

обеспечивает организацию по снабжению Инспекции канцелярскими товарами, бумагой, хозяйственными товарами, средствами пожаротушения и пр., необходимыми для бесперебойной работы Инспекции;

принимает участие в подготовке заявок в УФНС России по Оренбургской области (далее-Управление) для проведения закупки канцелярских товаров, услуг по уборке помещений и территории зданий, мебели, бытовой химии, прочего инвентаря;

осуществляет контроль за санитарно-гигиеническим состоянием служебных помещений и прилегающей территории, разрабатывает и проводит мероприятия по благоустройству здания и прилегающей территории;

контролирует сроки и полноту исполнения договоров и государственных контрактов, заключенных для обеспечения нужд Инспекции;

контролирует расходование энергоресурсов и питьевой воды;

обеспечивает своевременное предоставление в Управление первичных учетных документов на оплату товаров, работ, услуг по заключенным для нужд Инспекции договорам и государственным контрактам в соответствии со сроками, указанными в них;

осуществляет контроль за показаниями контрольно-измерительных приборов;

обеспечивает контроль своевременности замены (поверки) первичных средств пожаротушения, приборов учета водопотребления, тепловой и электрической энергии в зданиях Инспекции;

осуществляет надзор за техническим обслуживанием энергооборудования и электрических сетей, паспортизацией установленных в зданиях Инспекции теплоэнергетических и электрических установок;

осуществляет контроль за санитарно-гигиеническим состоянием служебных помещений;

осуществляет работы по приему на хранение, обработке, хранению, учету и выдаче (отпуску) материальных ценностей;

бережно относится к переданным для хранения или других целей материальным ценностям Инспекции и принимает меры к предотвращению хищения, причинения ущерба;

обеспечивает наличие остатков материальных ценностей в пределах нормы;

участвует в проведении инвентаризации материальных ценностей;

обеспечивает организацию подготовки материалов (технических заключений) для списания в установленном порядке пришедших в негодность материальных ценностей Инспекции с организацией их последующей утилизации в установленном порядке;

обеспечивает выполнение предписаний организаций коммунального хозяйства, пожарного надзора, инспекции охраны труда и пр.
Организация транспортного обеспечения в территориально-обособленном подразделении Инспекции г. Соль-Илецк: 

организует координацию работы служебного автотранспорта по обеспечению деятельности Инспекции;

обеспечивает и контролирует содержание автотранспортных средств в надлежащем состоянии;
анализирует причины дорожно-транспортных происшествий и нарушений правил дорожного движения;

контролирует обеспечение и правильное использование горюче-смазочных материалов;

обеспечивает организацию проведения государственного технического осмотра служебного автотранспорта.

Обеспечение охраны труда в территориально-обособленном подразделении Инспекции г. Соль-Илецк
оказывает методическую помощь и координирует работы по охране труда;

проводит вводный инструктаж по охране труда со всеми вновь принимаемыми на работу, командированными специалистами;

проводит профилактическую работу по предупреждению производственного травматизма, профессиональной заболеваемости; 

контролирует соблюдение законодательства и иных нормативных правовых актов по охране труда работниками Инспекции, доводит до работников сведения о вводимых в действие новых законодательных и иных нормативных правовых актах по охране труда;

рассматривает письма, заявления и жалобы работников по вопросам охраны труда, а также подготавливает ответы заявителям;

проводит расследования несчастных случаев на производстве с оформлением акта; 

проводит совместно с представителями соответствующих государственных органов надзора и контроля и с участием уполномоченных (доверенных) лиц профессиональных союзов проверок (обследований) технического состояния зданий, сооружений, оборудования, аппаратов и приборов на предмет соответствия их нормативным правовым актам по охране труда.

Обеспечение пожарной безопасности

осуществляет контроль соблюдения противопожарного режима в здании и на территории Инспекции, вносит руководству Инспекции предложения о проведении неотложных мероприятий, необходимых для обеспечения пожарной безопасности на объектах Инспекции; 

осуществляет контроль своевременности перекатки пожарных рукавов, сохранности огнетушителей и их состоянием;

ведет соответствующие журналы по пожарной безопасности;

контролирует соблюдение законодательных и иных нормативных правовых актов по противопожарному режиму работниками Инспекции, доводит до работников сведения о вводимых в действие новых законодательных и иных нормативных правовых актов по пожарной безопасности;

проводит инструктажи о мерах пожарной безопасности со всеми работниками при оформлении их на работу, с фиксированием их проведения в специальном журнале, в том числе перед проведением ремонтно-строительных и монтажных работ; 

составляет Акты обследования на предмет состояния пожарной безопасности после обследования здания и территории Инспекции пожарно-технической комиссией Инспекции;

Кроме того, главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения:

осуществляет контроль над обслуживающими организациями при проведении ими осмотров, ремонтов, пожарно-технических работ по вопросам пожарной безопасности и противопожарного режима; 

организует и контролирует соблюдение пропускного и внутриобъектового режимов в здании Инспекции в г. Соль-Илецк и на прилегающей к здании территории;

отвечает за выполнение мероприятий по антитеррористической защищенности объектов (территорий) Инспекции в г. Соль-Илецк.

На главного специалиста-эксперта возлагается:

бережное отношение к имуществу Инспекции;

обеспечение сохранности служебного удостоверения;
  проведение обработки персональных данных в строгом соответствии с порядком доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам объекта информатизации;

 обеспечение конфиденциальности своих паролей и ключей доступа к ресурсам информационной системы персональных данных;

 знание и строгое выполняет правил работы со средствами защиты персональных данных, установленными на рабочей станции пользователя;

  немедленное извещение ответственного за обеспечение безопасности персональных данных о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;

  содействие ответственным за обеспечение безопасности персональных данных в проведении расследования инцидентов, связанных с информационной безопасностью;
соблюдение правил Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений руководства Инспекции, УФНС России по Оренбургской области;

осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, УФНС России по Оренбургской области, Инспекции.

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

осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Инспекции;  

принимать участие в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию Инспекции, отдела;

получать от структурных подразделений Инспекции информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

пользоваться в установленном порядке средствами правового, документационного, информационного, материально-технического и иного обеспечения, имеющимися в распоряжении Инспекции;

пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации.

11. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об УФНС России по Оренбургской области, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Оренбургской области, утвержденными соответствующими нормативными документами, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
12. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Главный специалист-эксперт  несёт персональную ответственность:

за неисполнение, ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

за несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел;

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

за утрату документов, находящихся в ведении отдела и на своем участке работы.
IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
14. При исполнении служебных обязанностей главного специалиста-эксперта обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: выполнения поручений ФНС России, Управления, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, относящимся к функциональной компетенции отдела безопасности, в пределах своих должностных обязанностей.
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

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
постановка цели;

подготовка информации;

анализ факторов, влияющих на содержание проекта;

разработка и оценка возможных вариантов, выбор наиболее приемлемого варианта;

оценка результатов;

визирование;

участие в обсуждении проекта;

внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

согласование;

осуществление правовой экспертизы документа и т.д.
16. Главный специалист-эксперт 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

17. 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

18. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002№ 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 27.07.2004 № 79-ФЗ                                      «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативным и 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

19. Государственные услуги гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы не оказываются.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность и результативность 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.
