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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий
Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.

Регистрационный номер (код) должности 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации. 
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование в области информационных технологий.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области. 
5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий, либо лицу, исполняющему его обязанности.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела информационных технологий не установлено требование к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направления подготовки.
6.2. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Вычислительные машины, комплексы, системы и сети», «Информационные системы и технологии», «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Специальные организационно-технические системы», «Информационная безопасность автоматизированных систем», «Радиотехника»,  иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки или иному направлению подготовки, другим специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возлагаемым на отдел.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Закон Российской Федерации от 21.07.1993 №5485-1 «О государственной тайне»; Федеральный закон от 27.12.2002 №184-ФЗ «О техническом регулировании»; Федеральный закон от 07.07.2003 №126-ФЗ «О связи»; 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»; Федеральный закон от 28.12.2010 №390-Ф3 «О безопасности»; Федеральный закон от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи»; Федеральный закон от 04.05.2011
№99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; Указ Президента Российской Федерации от 20.01.2994 №170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»; Указ Президента Российской Федерации от 30.11.1995 №1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»; Указ Президента Российской Федерации от 17.03.2008 №351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена»; Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1995 №608 «О сертификации средств защиты информации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 28.02.1996 №226 «О государственном учете и регистрации баз и банков данных»; Постановление Правительства Российской Федерации от 10.09.2009 №723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»; Приказ Федерального агентства правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации от 13.06.2001 №152 «Об утверждении и об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»; Приказ ФСТЭК России от 11.02.2013 №17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»; Приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 №21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №885  «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», Указ Президента Российской Федерации  от 21.07.2010 №925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции», Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 №460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации», Приказ ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»,  Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

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: понимание основных тенденций развития и структуры отрасли информационных технологий; понимание базовых информационных ресурсов; систем межведомственного взаимодействия; систем управления государственными информационными ресурсами;  информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку,  хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности; систем управления эксплуатацией; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения Федеральной налоговой службой основных задач и функций.

6.5. Наличие функциональных знаний: аппаратное и программное обеспечение компьютера; устройства хранения данных; методы и средства получения, обработки и передачи информации, современные коммуникации, сетевые приложения; построения компьютерных сетей, локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей);  программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопасности; понятие криптографической защиты информации; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства. 
6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; коммуникативные умения.

6.7. Наличие профессиональных умений осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов; применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; работы с системами межведомственного взаимодействия, работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами, работы с системами информационной безопасности, работы с системами управления эксплуатацией.

6.8. Наличие функциональных умений 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; управление электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции; умений работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, 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. Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе информационных технологий, главный специалист-эксперт обязан: 

постоянно повышать свою квалификацию путем изучения технической документации, прохождения курсов повышения квалификации;

требовать от работников инспекции соблюдения правил техники безопасности при работе с вычислительной техникой;

отвечать за учет и хранение служебной информации;

поддерживать бесперебойную  работу сетевого и серверного оборудования инспекции в части обеспечения комплектующими;

поддерживать актуальность базы данных сервера автоматического обновления WSUS;

настраивать по мере необходимости и поддерживать  функционирование ПО «ШЛЮЗ», ПО СГДС, СЦВНСИ;

выполнять мероприятия  по обеспечению технологии ведения нормативно-справочной информации. Своевременно проводить обновление справочников  нормативно-справочной информации СЭОД, а также их актуализацию;

осуществлять установку, настройку и запуск технологических процессов и технологических операций в СЭОД;

осуществлять установку обновлений СЭОД на сервере и рабочих  станциях;

осуществлять администрирование системы  межведомственного обмена информацией – системы гарантированной доставки сообщений (далее- СГДС).

осуществлять администрирование системы  обеспечения ИФНС – взаимодействия с ЦОД (далее - СОИФНС).

осуществлять администрирование MS SQL Server 2003, MS SQL Server 2008;

осуществлять резервное копирование баз данных прикладного программного обеспечения;

обеспечивать своевременное и качественное проведение технической учебы с работниками инспекции;

сопровождать систему электронного документооборота – ПК ГНИВЦ ПРИЕМ РЕГИОН и ПК ГНИВЦ ПРИЕМ 3;

участвовать в подготовительных мероприятиях по переходу на АИС «Налог-3»; 

участвовать в приемо-сдаточных испытаниях задач АИС «Налог-3» в инспекции;

направлять заявки на сайт технической поддержки ФКУ «Налог-сервис» ФНС России в целях поддержания постоянной работоспособности аппаратной части серверного и сетевого оборудования, прикладного и общесистемного программного обеспечения в инспекции, контролировать и оценивать результаты выполненных работ;

обеспечивать взаимодействие с ФКУ «Налог-сервис»  при реализации IT функций на СТП ФКУ «Налог-сервис»;

осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России.
9. Главный специалист-эксперт имеет право доступа к документам, содержащим служебную информацию ограниченного распространения.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от
30.09.2004 №506, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Псковской области, утвержденным руководителем УФНС России по Псковской области 30.12.2017, положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Псковской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

IV. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

в пределах компетенции в связи с исполнением должностных обязанностей.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации исполнения поручений.

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

14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных актов инспекции и (или) проектов управленческих и иных решений в пределах функциональной компетенции по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

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

положений об отделе и инспекции;

приказов 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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 5 по Псковской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 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

18. В соответствии с замещаемой  должностью государственной гражданской службы  и  в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

активному участию во внедрении новых проектов, касающихся совершенствования деятельности налоговых органов, в том числе в подготовительных мероприятиях по переходу на АИС «Налог-3»;

эффективному взаимодействию с ФКУ «Налог-сервис»  при реализации IT функций на СТП ФКУ «Налог-сервис» в целях поддержания постоянной работоспособности аппаратной части серверного и сетевого оборудования, прикладного и общесистемного программного обеспечения в инспекции;

способности эффективно заменять временно отсутствующих гражданских служащих отдела;

достижения высоких показателей при особой напряженности труда, определенной большим объемом работ в сжатые сроки;

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.

