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III. 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на инспекцию, ведущий специалист - эксперт обязан:
первичная обработка принятой корреспонденции (включая сортировку, позволяющую определить группу документов, имеющих контрольный срок исполнения), распечатывание, регистрация и доведение до адресатов;
регистрация входящих документов «ДСП» на бумажных носителях;
представление документов «ДСП» в установленном порядке на рассмотрение начальнику (заместителю начальника) Инспекции. После определения начальником (заместителем начальника) ответственного исполнителя, передача документов «ДСП» исполнителям под роспись;
выполнение копировально-множительных работ в соответствии с резолюцией начальника (заместителя начальника);
участие в работе комиссии по проведению годовой сверки документов «ДСП»; 
прием электронных документов и электронных документов «ДСП» по средством Diopost, их регистрация и передача на рассмотрение начальнику (заместителю начальника) Инспекции;
отправка внешней исходящей электронной корреспонденции и электронной корреспонденции «ДСП» по средством Diopost;
прием и распечатка корреспонденции, поступающей на официальный электронный почтовый ящик, ее регистрация и передача на рассмотрение начальнику (заместителю начальника) Инспекции;
проверка правильности заполнения основных реквизитов, наличие электронного образа документа,  подлинности УКЭП;
обеспечение обмена информацией общего пользования адресатам в электронном виде, в т.ч. по отправке в один или несколько адресов и приему корреспонденции, подготовленной в электронном виде по средством Diopost ;
выполнение  действий   по   антивирусной   защите   принимаемой   и   передаваемой корреспонденции в соответствии с установленным порядком;
ведение реестров (журналов) входящей и исходящей корреспонденции, принимаемой и передаваемой по электронной почте;
ведение единого учета и регистрации исходящих документов, в т.ч. документов «ДСП», в соответствии с инструкциями на рабочие места;
своевременное распределение всей корреспонденции, поступившей в Инспекцию, между отделами Инспекции;
формирование резолюции начальника на основании анализа содержательной части документов, с учетом положений об отделах Инспекции, а также исходя из распределения обязанностей между начальником и его заместителями средствами СЭД ИФНС;
регистрация входящих и исходящих документов «ДСП» в СЭД ИФНС в БД «Канцелярия Экспедиция»;
представление документов «ДСП» в установленном порядке начальнику (заместителю начальника) Инспекции на рассмотрение. После определения начальником (заместителем начальника) ответственного исполнителя, передача документов по реестру в структурные подразделения инспекции;
выполнение копировально-множительных работ в соответствии с резолюцией начальника (заместителя начальника);
выполнение контрольных заданий  и разовых поручений.
осуществление подготовки информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
участие в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
 ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и передача документов на архивное хранение;
исполнение поручений начальника, заместителя начальника, начальника отдела, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
соблюдение служебного распорядка инспекции;
поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
бережное отношение к государственному имуществу, в том числе предоставленному  для исполнения должностных обязанностей.
проявление корректности в обращении с гражданами, не допущение конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету инспекции;
осуществление иных функции, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2004г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе 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;
представлять    отдел    во        взаимоотношениях    с    другими    структурными
подразделениями инспекции;
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения
возложенных на него обязанностей документы материалы у сотрудников
инспекции;
в установленном порядке вносить начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции, начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела по вопросам, находящимся в его компетенции;
разрабатывать проекты актов инспекции в соответствии с компетенцией отдела и направлять их на заключение соответствующим отделам инспекции;
доступа к сведениям ограниченного распространения, подлежащим защите в
органах Федеральной налоговой службы (с грифом ДСП); 
доступа к соответствующим информационным, программным и аппаратным ресурсам инспекции, удаленным доступам к федеральным, региональным и иным ресурсам;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об инспекции,
положением об отделе иными нормативными актами.
знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;
на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
составлять совместно с начальником отдела план работы, организовывать работу на участках;
 вносить предложения по улучшению работы и участвовать в проводимых совещаниях;
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 сентября 2004 г. № 506, Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Ростовской области, Положением об отделе общего обеспечения, 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.



IX. 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, принимаемых решений.
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