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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 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий специалист - эксперт обязан:
[bookmark: sub_312]осуществление подготовки проектов актов Инспекции, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность государственной гражданской службы, освобождением от замещаемой должности, увольнением государственного гражданского служащего, осуществляет оформление документов по приему, заключению трудового договора, перемещению, увольнению других категорий работников, а также проектов актов и других документов Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции структурного подразделения;
участие в проведении конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы;
участие в проведении аттестации государственных гражданских служащих; 
участие в проведении квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих; 
подготовка и оформление материалов о присвоении классных чинов государственным гражданским служащим;
организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации, стажировки государственных гражданских служащих; 
участие в служебных проверках в отношении гражданских служащих инспекции, оформление дел служебных проверок;

[bookmark: sub_1103]сбор и проверка правильности заполнения справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих инспекции и членов их семей, граждан, претендующих на замещение должностей федеральной государственной службы;
внесение в базу АИС «Кадры» сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих инспекции и членов их семей;
проведение анализа представленных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих инспекции и членов их семей, организация проведения проверок по Указу Президента РФ №1065;
участие в проведении мероприятий по противодействию коррупции;
ведение баз данных АИС «Кадры» по направлению деятельности;
соблюдение  конфиденциальности персональных данных и обеспечение безопасности персональных данных при их обработке;
обеспечение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы в Инспекции, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
[bookmark: sub_1104]обеспечение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых  государственными гражданскими служащими, замещающими должности государственной гражданской службы в Инспекции, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
[bookmark: sub_1106]осуществление контроля за соблюдением ограничений, установленных законодательством Российской Федерации, при приеме граждан на должности  государственной гражданской службы в Инспекции;
обеспечение оформления служебных удостоверений;
организация персонального и статистического учета государственных гражданских служащих. 
обеспечение ведения и хранения личных дел и трудовых книжек государственных гражданских служащих и работников Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы   № 23 по Ростовской области; 
организация работы по адаптации впервые поступивших на государственную гражданскую службу  государственных служащих;
организация работы по наставничеству федеральных государственных гражданских служащих;
ведение учета использования рабочего времени и оформление листков нетрудоспособности;
[bookmark: sub_11018]осуществление консультирования государственных гражданских служащих Инспекции по вопросам прохождения государственной гражданской службы, обеспечение их правовой защиты;
обеспечение взаимодействия со структурными подразделениями Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции структурного подразделения;
рассмотрение обращений юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции структурного  подразделения, и подготовка по ним проектов ответов и заключений;
ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов структурного подразделения;
осуществление иных функций по поручению начальника отдела.
- формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;
- осуществление подготовки информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
- 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, недопущение конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Инспекции;
	- осуществление иных функций, предусмотренных законами и иными нормативными правовыми 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;
доступ к соответствующим информационным, программным и аппаратным ресурсам инспекции, удаленным доступам к федеральным, региональным и иным ресурсам;
другие права, предусмотренные Федеральным Законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации.
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 о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Ростовской области, 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. 

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.
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