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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Псковской области
(наименование)

(___________Т.Н. Владимирова)
(подпись) (фамилия, инициалы)

от "___"_________201_ г.



Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела информационно-аналитической работы Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4
 по Псковской области

 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», – 
11-3-4-086

I. Общие положения

Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела информационно-аналитической работы Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Псковской 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 инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Псковской области  (далее - инспекция). 

Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» старший специалист 2 разряда должен иметь среднее профессиональное образование, соответствующего направлению деятельности;

2.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 26.07.2008 № 1127 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», назначение на должность старшего специалиста 2 разряда осуществляется без  предъявления требований к стажу;

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей старшего специалиста 2 разряда, устанавливаются на основании приказа ФНС России.
Старший специалист 2 разряда должен иметь профессиональные знания, 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 № 4 по Псковской 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; должностной регламент.
Старший специалист 2 разряда должен иметь профессиональные  навыки: обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурного подразделения; 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.; с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;  с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.
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 о Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Псковской области, утвержденным руководителем УФНС России по Псковской области 29 июня 2012 г., положением об отделе информационно-аналитической работы, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Псковской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции и начальника отдела.
3.3. Старший специалист 2 разряда обязан:

-обеспечивать работоспособность аппаратной части, системного и прикладного программного обеспечения общего применения;
-осуществлять администрирование сетевых ресурсов и резервное копирование баз данных и программных средств;
-внедрять и сопровождать ведомственные прикладные программы по закрепленному направлению;
     -обучать и консультировать пользователей ведомственных прикладных программ, принимать участие в подготовке сложных запросов;
   -осуществлять соблюдение требований конфиденциальности персональных данных, Федерального закона  №152-ФЗ от 27.07.2006г;
        -устанавливать антивирусные системы на новые  рабочие станции;
        - проводить мониторинг корректного автоматического обновления антивирусных баз;
        - проводить ежедневный мониторинг лога тревог на наличие вирусов в компьютерных  

  системах и несанкционированных атак из внешней среды;
        -осуществлять запуск регламентированных технологических процессов электронной обработки данных, в том числе технологического процесса «Операционный день»;
         - вести закрепленные справочники НСИ; 
         - вести ИР ЭПО;
         - осуществлять администрирование баз данных инспекции;
         -  участвовать в процессе внедрения и сопровождения систем телекоммуникаций, в том числе АТС, для обмена открытой и конфиденциальной информацией;
         - организовать программно-техническое обеспечение технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями;
         -сопровождать ПК находящихся в промышленной эксплуатации;
         -сопровождать и администрировать Proxy Server инспекции;
         -контролировать  работу Web сервисов АИС Налог «Шлюз»;
         -сопровождать и администрировать SGDS и связанных с ним сервисов;
         -осуществлять прием и выгрузку ССЧР; ЕСОН;
         -осуществлять массовую печать (отправка, обновление процесса, прием протоколов печати и подгрузка в СЭОД);
         -осуществлять администрирование (блокирование или коррекция) учетных записей пользователей , уволенных из инспекции или изменивших свой должностной статус;

-устанавливать обновления ПК СОИФНС, на рабочих местах пользователей ПК САОЭД ГНИВЦ прием- регион; изменения/дополнений к ПО операторов связи; ПК ,ПК Bukadr; ПК “Недействительные паспорта” ; ПО Windows  Professional на рабочии станции; Системы ЭОД;

          -осуществлять резервное копирования БД СЭОД,Bukadr, “Недействительные паспорта”;
          -осуществлять разграничение доступа пользователей СЭОД (создание, разработка ролей пользователей, поддержание их в актуальном состоянии);

          -осуществлять тиражирование программных продуктов по формированию в электронном виде   налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами;
          - формировать установленную отчетность по направлению деятельности;
          -осуществлять подготовку информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;
           - вести  делопроизводство по закрепленному направлению;
           - участвовать в  проведении технической учебы в отделе.

3.4. Старший специалист 2 разряда имеет право:
- на защиту своих персональных данных;

-на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
-осуществлять иные права, предусмотренные Положением об инспекции, иными нормативными актами. 

3.5. Старший специалист 2 разряда несет  персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

-  за некачественное и несвоевременное выполнение  заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих  органов, руководства инспекции и отдела, за исключением незаконных;

-разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
-за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы.
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 управленческие и иные решения,  предусмотренные Положением об отделе, иными нормативными актами.

4.2. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения  по обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны, в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.

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 пределах функциональной компетенции вправе
участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и  проектов, иных решений по вопросам, в соответствии с должностными обязанностями.
5.2. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе;

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

В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения по процедуре подготовки, рассмотрения проектов  решений, порядок согласования и принятия данных решений в сроки, установленные в соответствии с законодательством Российской Федерации, инструкцией по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 4 по Псковской области и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие  старший специалист 2 разряда, в связи с исполнением им должностных обязанностей с федеральными государственными гражданскими служащими Управления,  гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, строится в рамках деловых отношений, на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих и требований к служебному поведению, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ, Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Псковской области.

.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы
В соответствии с замещаемой  государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда:
выполняет организационное и информационное обеспечение  оказания  следующих видов государственных услуг, осуществляемых отделом: 


- создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказания им консультаций по вопросам функционирования и развития налоговой системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности старший специалист 2 разряда оценивается по следующим показателям:  

 своевременности осуществления приема и выгрузки ССЧР; ЕСОН;

своевременности устанавок обновления ПК СОИФНС, на рабочих местах пользователей ПК САОЭД ГНИВЦ прием- регион; изменения/дополнений к ПО операторов связи; ПК ,ПК Bukadr; ПК “Недействительные паспорта” ; ПО Windows  Professional на рабочии станции; Системы ЭОД;

          осуществлению резервного копирования БД СЭОД,Bukadr, “Недействительные паспорта”;
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы:

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.

Начальник отдела                                       

информационно-аналитической работы

Межрайонной ИФНС России № 4

по Псковской области                         
___________________________________          ________________     Мешкова Н.Н.
                                                                                                                                (ФИО)

(наименование отдела  инспекции)     (подпись)              









