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Должностной регламент 

главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 9 по Оренбургской области

I. Общие положения.

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 9 по Оренбургской области (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

         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", 11-3-4-086.
        2. Область профессиональной служебной деятельности: регулирование налоговой деятельности.

        3. Вид профессиональной служебной деятельности: обеспечение деятельности государственных органов
        4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта осуществляется приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 9 по Оренбургской области (далее - инспекция).

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

        В случае временного отсутствия главного специалиста-эксперта его обязанности исполняет главный специалист-эксперт отдела, начальник отдела. В случае служебной необходимости главный специалист-эксперт исполняет функции начальника  отдела в части проведения закупок для государственных (муниципальных) нужд.
II. Квалификационные требования для замещения 

должности гражданской службы
         6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования):
6.1. Наличие высшего образования – по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция». 
6.2.Без предъявлений требований к стажу. 
         6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), 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», знаний в области информационно – коммуникационных технологий.
         6.4. Наличие профессиональных знаний. 
6.4.1.Знания в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации;  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;  Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”; Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;  Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;  Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», нормативные правовые акты Минфина России, ФНС России, Положение об инспекции, Положение об отделе.

       Главный специалист-эксперт 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 экономики, финансов и кредита, общие положения о налоговом контроле.
       6.5. Наличие функциональных знаний: понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее-закупки) и основные принципы осуществления закупок; понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);  порядок подготовки обоснования закупок;  процедура общественного обсуждения закупок; порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта; процедура проведения аудита в сфере закупок; защита прав и интересов участников закупок; порядок обжалования действий (бездействия) заказчика; порядок определения начальной (максимальной) цены  контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.
       6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения.
       6.7. Наличие профессиональных умений: осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирования служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, работа 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; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.
6.8. Наличие функциональных умений: планирование  закупок;  контроль осуществления закупок; организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);  исполнение государственных контрактов;  составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;  проведение аудита закупок;  подготовка планов закупок;  разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;  осуществление контроля в сфере закупок;  подготовка обоснования закупок;  реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;  определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);  применение антидемпинговых мер при проведении закупок.

III. Должностные обязанности, права и ответственность.

     7. Основные права и обязанности  главного специалиста-эксперта Отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, ответственность, 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. Главный специалист-эксперт Отдела 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 о Межрайонной ИФНС России № 9 по Оренбургской области, утвержденным руководителем управления ФНС России  по Оренбургской области от «13» мая 2015г., положением об  отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Оренбургской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

          Исходя из установленных полномочий  и в пределах функциональной компетенции имеет право:

            вносить руководству отдела и инспекции предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

            повышать квалификацию, участвовать в проведении совещаний, семинаров;

            получать от должностных лиц инспекции информацию согласно выполняемым функциональным обязанностям;

            давать работникам отдела обязательные для исполнения поручения;  

            работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на  него задач;
осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.

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 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 №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 членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

на иные права, установленные законодательством.

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной инспекции ФНС России № 9 по Оренбургской области, положениями об отделе,  на  главного специалиста-эксперта возлагается  выполнение работы по реализации возложенных на его  отдел задач и функций,  в том числе:

  организация и проведение конкурсных торгов на закупку услуг по
коммунально-эксплуатационному   обслуживанию   и   содержанию   зданий и сооружений, по техническому обслуживанию и ремонту автотранспорта;
       организация и проведение конкурсных торгов по поставке товаров, работ и услуг для нужд Инспекции;
       организация опубликования информации о победителях конкурсов;
      организация и осуществление обеспечения работников налоговых органов форменной одеждой;
      обеспечение услугами связи общего и специального назначения;
      организация обеспечения Инспекции всеми видами транспортных услуг, поддержание автотранспорта в исправном состоянии, как своими силами, так и с привлечением в установленном порядке сторонних организаций;
      организация работ по учёту и списанию горюче-смазочных материалов, автошин, запчастей и т.д. используемых при эксплуатации автотранспорта Инспекции;

      проведение вводного инструктажа по охране труда с водителями и работниками Отдела;

       обеспечение надлежащего технического состояния  и эксплуатация зданий сооружений, социально-бытовых  и иных объектов Инспекции, как своими силами, так и с привлечением в установленном порядке сторонних организаций;
       внесение данных по объектам недвижимости и земельным участкам
инспекции в единый государственный реестр, контроль за соответствием
данных государственного реестра указанных объектов и земельных участков базе данных федерального имущества и земельных участков в налоговых органах.
        взаимодействие с территориальными органами федерального и муниципального государственного   имущества   в   реализации   государственной   политики   по обеспечению  Инспекции федеральной  и  другими  видами собственности.
       осуществлять руководство выполнением работ по капитальному строительству, реконструкции и капитальному ремонту объектов Инспекции;

       организовывать разработку проектов, текущих планов, титульных списков на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов;

       обеспечивать целевое и рациональное использование финансовых средств на объектах строительства и концентрацию их на пусковых объектах;

       принимать участие в заключении договоров с проектными организациями и генеральными подрядчиками;

       контролировать выполнение проектными и строительными организациями договорных обязательств;

       организовывать выполнение планов капитального строительства, своевременность выдачи проектно-сметной и технической  документации для производства строительных работ, а так же осуществлять технический надзор за качеством и сроками выполнения работ в соответствии с утверждённой проектно-сметной документацией, строительными нормами и правилами и рабочими чертежами;

       обеспечивать ввод объектов в эксплуатацию в установленные сроки;

       осуществлять контроль за расходованием финансовых средств в соответствии с титульными списками;

       организовывать работу по ведению учёта и отчётности по капитальному строительству;

       организация работ по реализации в установленном порядке оборудования, инвентаря и иного имущества, не подлежащего дальнейшему использованию по причине неэффективности и нецелесообразности, подготовка документов для списания в установленном порядке пришедшего в негодность  или утраченного имущества Инспекции;

       организация и осуществление складского хранения имущества и материальных ценностей Инспекции.

выполнение поручений начальника отдела;

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 и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей;

осуществление выезда 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;

своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий, поручений начальника инспекции (заместителя начальника инспекции), руководства Управления, ФНС России;

исполнение основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьями 15, 16, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

             9. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  Главный специалист-эксперт    несет персональную ответственность за:

неисполнение  (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел;    

несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, инспекции;

            разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 

            несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

            несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;  

            несоблюдение Кодекса этики и принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины.

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт

вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения вправе 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 решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

11. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

 информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

 исполнять соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

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

12. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

 в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся компетенции Отдела.

13. Главный специалист-эксперт 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, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой должности

14. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами (распоряжениями) Федеральной налоговой службы, УФНС России по Оренбургской области, Межрайонной ИФНС России № 9 по Оренбургской области.
VII. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста-эксперта в связи с исполнением им должностных обязанностей

15. Взаимодействие  главного специалиста-эксперта 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. 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", 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, управления.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главным специалистом-экспертом  государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной  служебной деятельности

17. Эффективность 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.

