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Должностной регламент кандидата на участие в конкурсе на включение в кадровый резерв на старшую группу должностей гражданской службы категории «специалисты»
УФНС России по Псковской области
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) УФНС России по Псковской области 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» – . 

2. Область профессиональной служебной деятельности: 

Управление в сфере архивного дела и делопроизводства.

3. Вид профессиональной служебной деятельности: 

Комплектование и документационное обеспечение управления.

4. Назначение на должность и освобождение от должности гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей категории «специалисты» осуществляется приказом руководителя Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – Управление). 

5. Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности старшей группы должностей категории «специалисты» устанавливаются следующие требования:

6.1.Наличие высшего образования – для замещения вакантной должности государственной гражданской службы старшей группы должностей категории «специалисты» (Область профессиональной служебной деятельности «Управление в сфере архивного дела и делопроизводства»; Вид профессиональной служебной деятельности «Комплектование и документационное обеспечение управления»).

6.2. Для замещения должности старшей группы должностей категории «специалисты» не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

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 (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 и умения по применению персонального компьютера).
6.4. Наличие профессиональных знаний:

           6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Федеральный конституционный закон от 25.12.2000 №2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 22 октября 2004 г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 №188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.1994 №1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти, уполномоченном органе управления использованием атомной энергии и уполномоченном органе по космической деятельности»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 27.12.1995 №1268 «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации»;

Приказ Федерального архивного агентства от 24.12.2020 №199 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления»;

Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31.07.2014 № 234 «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи»;

Приказ Федеральной налоговой службы от 17.02.2014 №ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;

ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения;

ГОСТ Р 7.0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (с Изменением № 1);

ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Информация и документация. Управление документами. Часть 1. Понятия и принципы.

Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» 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 документационного обеспечения управления.

            6.5. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота,  состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов. 

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.

6.7. Требований к профессиональным умениям не предъявляется.

6.8. Наличие функциональных умений:  прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел. 

 III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей категории «специалисты»
7. Основные права и обязанности гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей категории «специалисты», а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 – 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» должен:

 осуществлять прием и передачу по реестру электронной корреспонденции с пометкой «Для служебного пользования», подписанной электронной подписью (УКЭП), адресованной в отделы, территориально расположенные по адресу: г.Псков, ул.Я.Фабрициуса, д.2а;

вести регистрацию  и распределение внутренней корреспонденции (докладные, служебные записки и др.), в том числе «Для служебного пользования»;

осуществлять мониторинг информации о ходе исполнения документов в БД «Канцелярия Руководителя» и БД «Канцелярия Заместителя руководителя»;

направлять исполненные документы в дело;

вести учет, обобщение, анализ прохождения и результатов исполнения документов;

информировать руководство об исполнении поручений, зафиксированных в документах.

готовить контрольно-аналитические материалы руководителю, заместителям руководителя и начальникам отделов Управления;

участвовать в проверках состояния делопроизводства и наличия документов «Для служебного пользования» в отделах Управления; 

взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;

соблюдать ограничения, не нарушать запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

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

не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками ФНС России, Управления;

не допускать конфликтных ситуаций, способных  нанести ущерб  собственной репутации или авторитету ФНС России, Управления, нижестоящим налоговым инспекциям;

соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование; 

выполнять другие отдельные поручения начальника отдела.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты», имеет право:

вносить предложения начальнику отдела по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

знакомиться с документами Управления для выполнения возложенных на отдел задач и функций;

контролировать и требовать от сотрудников Управления выполнения  установленных требований работы с документами; возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований ведения документации;

запрашивать необходимые данные и материалы, пояснения к представляемой информации от подчиненных налоговых органов и отделов Управления Федеральной налоговой службы  по Псковской области.

 на защиту своих персональных данных;

на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

10. Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты», осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Псковской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления, поручениями руководства Управления.

11. Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты», несет персональную ответственность и также может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; 

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты», вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты», вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

предоставления рекомендаций, указаний в пределах своих должностных обязанностей; 

внесения предложений начальнику отдела по совершенствованию работы по направлению деятельности отдела; 

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения. 

13. При исполнении служебных обязанностей гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты», обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

организации, учета и хранения переданных ему на исполнение документов; 

планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности; 

принятия решения о выборе метода организации выполнения поставленных задач; 

анализа факторов, влияющих на содержание отчетов и другой информации; 

обсуждения проектов документов отдела и Управления; 

по иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий, 
замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты»,
вправе и обязан участвовать при подготовке проектов нормативных 
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты», в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов документов: 

нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 

иным вопросам. 

15. Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты» в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов документов: 

положения об отделе; 

графика отпусков гражданских служащих отдела; 

других актов по поручению руководства Управления. 

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты», принимает решения в сроки, установленные в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления. 

Процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления, требованиями инструкции по делопроизводству Управления. 

VII. Порядок служебного взаимодействия
 
17. Взаимодействие гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей категории «специалисты», в связи с исполнением им должностных обязанностей с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами, а также с 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», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона 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 и приказами (распоряжениями) ФНС России. 

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

18. Гражданский служащий, замещающий должность старшей группы должностей категории «специалисты», не оказывает государственные услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, замещающего должность старшей группы должностей категории «специалисты», 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 логическому изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствие 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, принимаемых решений.
