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Должностной регламент

Старшего специалиста 2 разряда отдела  общего обеспечения

Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской 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", -11-4-4-089
I. Общие положения

       1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

       2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области (далее - инспекция).

       3.  Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

       4. В случае временного отсутствия старшего специалиста 2 разряда его обязанности исполняет специалист 1 разряда отдела. 

       В случае служебной необходимости старший специалист 2 разряда замещает специалиста 1 разряда отдела
       5. В своей деятельности старший специалист 2 разряда    руководствуется: 

           Конституцией Российской Федерации; 

           Федеральным  Законом  от  27  мая  2003  года  № 58-ФЗ  «О системе государственной службы Российской Федерации»;

           Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

           Федеральным  Законом   от   22  декабря 2008 года «О противодействии коррупции»;

Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России и территориальных  органов ФНС России;

Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного гражданского служащего;

Положением об отделе общего обеспечения; 

Настоящим должностным регламентом; инструкциями на рабочие места; в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и другими. 

II. Квалификационные требования к уровню и характеру

знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы

(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)

работы по специальности

       6. В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», к  старшему специалисту 2 разряда предъявляются следующие требования:

       а) наличие среднего специального образования, соответствующего направлению деятельности;
       б) квалификационные требования к стажу - без предъявления требований к стажу;
       в) наличие профессиональных знаний:

       по образованию – наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности; 

       по стажу – без предъявления требований к стажу.

       Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

       должен 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 № 5 по Оренбургской области;

       порядок работы со служебной информацией, инструкцию 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;

       основы управления и организации труда;  

       формы и  методы работы с применением автоматизированных средств управления;

       должностной регламент.

       Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

       должен иметь навыки: необходимые для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;

       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. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

      7.  В соответствии со статьями 14, 15, 17,18 Федерального закона № 79-ФЗ, административными регламентами Федеральной налоговой службы, задачами и функциями Федеральной налоговой службы, а также функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы, исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области, старший специалист 2 разряда:

-    исполняет основные обязанности гражданского служащего, определенные статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
-  руководствуется инструкцией рабочего места ЭОД РМ 2-2 работа с электронной почтой;

-  осуществляет прием и регистрацию входящих документов и  электронной почты, его комплектности, делает отметку о принятии, их распечатку;

-  осуществляет передачу входящих документов в отделы инспекции и постановки на контроль, контролирует прохождение документов и снятие с контроля;

-   ведет журнал входящей корреспонденции (электропочты, почты);
-   осуществляет размножение документов для рассылки;  

-   принимает    и   передает   телефонограммы,   записывает   в    отсутствие  руководителя принятые   сообщения    и    доводит    их    до    сведения   руководителя   инспекции   (его заместителей);
-    осуществляет    работу     по    подготовке    совещаний,     проводимых   руководителем инспекции   (его заместителями),   собирает   необходимые  материалы, ведет и оформляет протоколы;
-   следить за сроками выполнения поручений руководителя инспекции (его заместителей) взятых на контроль;
- формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и сдает в архив;
-   принимает   и    передает   информацию   по   приемно-переговорным устройствам;

-   соблюдает установленные правила внутреннего распорядка, должностного регламента, порядка работы со служебной информацией;

-  хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает  ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

· ведет делопроизводство,  принимает поступающую на имя руководителя (его заместителей) корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию и передает после ее рассмотрения руководителем (его заместителями) в отделы
· следит за сроками выполнения поручений руководителя инспекции (его заместителей), взятых на контроль;

· принимает и передает информацию по приемно-переговорным устройствам;  
-   соблюдает установленные правила внутреннего распорядка, должностного регламента, порядок работы со служебной информацией;

-  хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей  сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

· ведет делопроизводство, прием поступающей на имя руководителя (его заместителей) корреспонденции, осуществляет ее систематизацию и передает после ее рассмотрения руководителем (его заместителями) в отделы  инспекции или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа;

-   следит за сроками выполнения поручений руководителя инспекции (его заместителей), взятых на контроль;

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

- обеспечивает работу на закрепленном компьютере, в том числе распечатывает и  осуществляет выемку нормативных и рабочих материалов;

-  осуществляет  контроль   за  ведением   делопроизводства,  сохранностью документов в отделе  общего обеспечения;
-  обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
- соблюдает правила Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий.

     7.1. Права

      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,  старший специалист 2 разряда  имеет право:

-   запрашивать необходимые для работы материалы и технические средства;             

-  участвовать в подготовке планов работы отдела, методологических рекомендаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции деятельности отдела;

-  взаимодействовать в пределах сферы деятельности и компетенции отдела с отделами инспекции.
-  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.

     7.2. Ответственность

     Старший специалист 2 разряда   несёт  персональную   ответственность    за неисполнение (ненадлежащее исполнение)  должностных обязанностей в соответствии с   функциональными особенностями замещаемой  должности государственной гражданской службы:
-   за своевременное и качественное выполнение задач, возложенных на отдел;

-  за соблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России;

-   за сохранность документов, находящихся в ведении отдела, и на своем участке работы;

-  за соблюдение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения;

-   за соблюдение служебной и исполнительной дисциплины.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист

2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

      8. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший специалист 2 разряда  вправе принимать  решение по вопросам:

- осуществлять проверку документов и  при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

-    отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

-    относящихся, к компетенции функционального участка.

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

      9. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией принимает участие 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
     10. 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

     11. Взаимодействие старший специалист 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции 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

     12.  Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

     13. 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.

Начальник отдела 

общего обеспечения                                     ____________            
                                     (подпись)

                                                                                                   «____»_________201 г.

Начальник правового отдела                      _____________           
     (подпись) 

                                                                                                                        «____»_________201 г.
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