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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения 

Межрайонной ИФНС России № 6 по Оренбургской области

(наименование отдела инспекции  Федеральной налоговой службы по району, району в городе,   городу без районного деления, инспекции Федеральной налоговой службы межрайонного уровня)
 

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -
11-4-4-089
I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба)  старшего  специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 6 по Оренбургской области (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом  начальника Межрайонной ИФНС России № 6 по Оренбургской области (далее - инспекция).

1.3. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В случае служебной необходимости старший специалист 2 разряда замещает старшего специалиста 2 разряда отдела, а во время отсутствия старшего специалиста 2 разряда или главного специалиста-эксперта - старший специалист 2 разряда исполняет их обязанности.

1.4. В своей деятельности старший специалист 2 разряда руководствуется:

Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации и письменными разъяснениями Министерства финансов Российской Федерации по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, правовыми актами ФНС России, настоящим Положением о Межрайонной ИФНС России №6 по Оренбургской области, а также нормативными правовыми актами органов государственной власти Оренбургской области и органов местного самоуправления, принимаемыми в пределах их полномочий по вопросам налогов и сборов; Положением об отделе общего обеспечения; настоящим должностным регламентом; инструкциями на рабочие места.
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 старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

по образованию - наличие профессионального образования;

по стажу – без предъявления требований к стажу.

Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должны знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; 
указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 
правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;
правила делового этикета; 
правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
служебный распорядок Межрайонной ИФНС России №6 по Оренбургской области;
порядок работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству;
аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; 
должностной регламент. 

Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;
планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой; 
работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 
управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
Старший специалист 2 разряда должен учитывать и уметь использовать при выполнении своих должностных обязанностей:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с гражданской службой;

законодательные, нормативные и нормативно-методические документы, касающиеся деятельности Федеральной налоговой службы, структурных подразделений инспекции;

приказы (распоряжения) Федеральной налоговой службы, УФНС России по Оренбургской области, инспекции применительно к исполнению своих должностных обязанностей.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Старший специалист 2 разряда 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, утвержденным руководителем УФНС России по Оренбургской области  13.05.2015 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Оренбургской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
3.3. Должностные обязанности старшего специалиста 2 разряда исходят из задач и функций, определенных Положением о Федеральной налоговой службе, положением об инспекции, на старшего специалиста 2 разряда возлагается организация работы по реализации возложенных на инспекцию задач и функций, в том числе:

осуществлять подготовку необходимых документов для начисления заработной платы;

производить начисление и выплату заработной платы, премии, материальной помощи и других выплат из фонда оплаты труда;

производить начисление пособий по временной нетрудоспособности, пособий по беременности и родам, пособий на рождение детей.

готовить для выплаты платежные, расчетно - платежные ведомости;

производить начисления и перечисление взносов по страховым взносам на обязательное пенсионное страхование, на обязательное медицинское страхование, на обязательное социальное страхование, налог на доходы физического лица;

составлять журнал расчетов по заработной плате № 6;

ежеквартально составлять и представлять расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд РФ, страховым взносам на обязательное медицинское страхование в ФФОМС и ТФОМС (форма РСВ-1 ПФР), ежемесячно (форма СЗВ-М);

ежеквартально составлять и представлять в фонд социального страхования расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения (форма-4 ФСС РФ);

принимать участие при проверке штатного расписания численности по категориям;

принимать участие при проверке правильности составления штатного расписания, должностных окладов, надбавок за выслугу лет, за особые условия государственной службы, классных чинов, районного коэффициента;

ежемесячно формировать расчетные листы;

оформлять лицевые счета рабочих и служащих по начислению заработной платы;

формировать «Налоговую карточку по учету доходов и налога на доходы физического лица» (ф. 1-НДФЛ), «Справку о доходах физического лица» (ф. 2-НДФЛ); ежеквартальный расчет (ф. 6-НДФЛ);

в конце года формировать индивидуальную карточку учета сумм начисленных выплат и иных вознаграждений, а так же сумм начисленных взносов на обязательное пенсионное страхование, обязательное медицинское страхование, обязательное социальное страхование;

оформлять и передавать сведения в Пенсионный фонд для персонифицированного учета;

готовить документы по начислению пособий по временной нетрудоспособности, пособий в связи с материнством, пособий по уходу за ребенком в Фонд социального страхования для проведения камеральных проверок фондом социального страхования;

ежемесячно составлять статистическую отчетность по заработной плате;

ежемесячно составлять отчет ф. П-4 в отделение статистики;

ежеквартально составлять отчет формы 1-ЛС «Сведения о расходах и численности федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов ФНС России»;

ежеквартально составлять отчет формы 1-Т (ГМС) «Сведения о численности и оплате труда работников органов государственной власти и местного самоуправления по категориям персонала»;

ежегодно представлять в налоговый орган «Сведения о среднесписочной численности работников за предшествующий календарный год»;

составлять отчет формы № 14 «Отчет о расходах и численности работников федеральных государственных органов субъектов Российской Федерации» за полугодие, 9 месяцев и год;

принимать участие в составлении месячной, квартальной и годовой отчетности;
вести бухгалтерский учет бланков строгой отчетности и налоговой документации;

вести учет забалансовых счетов, составлять журнал операций № 99 по забалансовым счетам;

вести учет форменного обмундирования, мягкого инвентаря и посуды;

ежеквартально составлять  расчеты и производить оплату за негативное воздействие на окружающую среду;

представлять в Оренбургское отделение №8623 ПАО Сбербанк все необходимые сведения о вновь принятых работниках для изготовления пластиковых карт для получения заработной платы через банкоматы и сведения об уволившихся работниках;

подготовка информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции работника;

составлять различные справки работникам инспекции по их заявлениям;

ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела.

подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

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

осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  инспекции.

ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности номенклатурных дел в отделе, а также сдачу их в архив в надлежащие сроки;

обеспечение сохранности служебного удостоверения;

соблюдение  правил служебного распорядка инспекции и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей;

выезд в служебные командировки;

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

исполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

представление в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера (своих, супруга (супруги), несовершеннолетних детей);

уведомление в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

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

исполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
3.4. Основные права старшего специалиста 2 разряда определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Исходя из установленных полномочий, и в пределах функциональной компетенции имеет право:
на представление  в установленном порядке отдела по вопросам,  отнесённым к его компетенции, как в инспекции, так и во всех органах государственной, представительной, исполнительной и судебной власти, муниципальных организациях, общественных объединениях Оренбургской области;

на внесение  предложений для обсуждения у руководства и на совещаниях инспекции, участие в совещаниях, созываемых руководством для рассмотрения вопросов, находящихся в его компетенции;

на получение в установленном порядке  от структурных подразделений  инспекции,    других    налоговых    органов    области,    организаций    и    предприятий необходимые для осуществления деятельности документы и материалы, а также на ознакомление с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении;

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

на ознакомление с 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;

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

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

на защиту сведений о гражданском служащем;

на  должностной  рост  на  конкурсной  основе;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным    Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на медицинское страхование в соответствии с Федеральным   Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным  Законом    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на иные права, установленные законодательством.

3.5. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.6. Старший специалист 2 разряда несет  персональную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности государственной гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, изложенных в настоящем должностном регламенте, положении об инспекции, в текущих приказах и распоряжениях ФНС России, управлении и инспекции;

несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России;
несоблюдение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения;
несоблюдение служебной и исполнительной дисциплины;

иных должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, касающимся выполнения должностных обязанностей;
рассматривать, согласовывать, подписывать докладные (служебные) записки, методические письма, отчеты, планы и т.д.;
информировать начальника отдела для принятия им соответствующего решения;
осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление исполнителю;
принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноте.

4.2.  При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

составлять служебные письма, заключения, докладные записки, справки, доклады, отчеты;
оказание методической помощи сотрудникам отдела, относящейся к компетенции отдела.

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

5.1. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) решений в части нормативного, правового и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся работы отдела.

5.2. Старший специалист 2 разряда 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 непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6. 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

7. 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; 2007, № 13, ст.1531; 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
8. Старшим специалистом 2 разряда государственные услуги не оказываются
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

