Положение должностного регламента гражданского служащего, включающее должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданских служащих ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности
ИФНС России по Ленинскому району г. Ростова-на-Дону
Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист-эксперт выполняет следующие должностные обязанности:

реализация поставленных перед отделом задач;

предоставление заинтересованным отделам инспекции, полученной информации в отношении лиц, поступающих на государственную гражданскую службу в инспекцию, а также руководству инспекции при назначении кандидатов на должности начальников отделов инспекции.

подготовка и оформление актов государственного органа, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением (перевод и назначение на другую должность гражданской службы, отпуска, командировки), увольнением с гражданской службы;

ведение графика отпусков гражданских служащих;

расчет основных и дополнительных отпусков, представляемых сотрудникам инспекции;

расчет компенсации за неиспользованный отпуск при увольнении гражданских служащих;

подготовка и проверка табелей учета рабочего времени структурных подразделений инспекции;

ведение, учет, хранение и выдача трудовых книжек; 

осуществление анализа и проведения проверки достоверности сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведений о соблюдении гражданскими служащими ограничений, установленных федеральными законами, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после ухода с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

прием от гражданских служащих инспекции и граждан, поступающих на гражданскую службу, справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

ведение в установленном порядке делопроизводства и хранение документов, передача их на архивное хранение;

обеспечение учета и хранения документов с грифом «Для служебного пользования»;

подготовка и представление в установленные сроки статистической отчетности;

подготовка отчетов 1-МК и 1-ГК и представление их в установленные сроки в Управление;

подготовка отчетов по форме (классные чины) и представление их в установленные сроки в Управление;

выгрузка базы данных АИС «Кадры» в Управление в установленные сроки;

участие в работе по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

работа в программном комплексе «ДКС» и «ЕИСУКС» по своему направлению;

принимать в соответствии со статьей 19 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;
осуществление иных функций, предусмотренных законами и иными нормативными актами Российской Федерации.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право на:

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностным регламентом и иными 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;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

на защиту своих персональных данных;

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

имеет право на получение доступа в установленном порядке к соответствующим информационным, программным и аппаратным ресурсам ФНС России, Управления ФНС России по Ростовской области, инспекции, территориальных налоговых органов Ростовской области, в том числе к федеральным информационным ресурсам;

другие права, предусмотренные Федеральным Законом № 79-ФЗ от 27.07.2004 г.

10. Ведущий 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 об Инспекции Федеральной налоговой службы по Ленинскому району г. Ростова-на-Дону, утвержденным приказом УФНС России по Ростовской области от 30.06.2015 № 01-05/20, положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего 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.

