Должностной регламент
старшего специалиста 3 разряда
отдела общего обеспечения

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Свердловской области 

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», -
11-4-4-090

I. Общие положения

1.1 Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 3 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Свердловской области (далее - старший специалист 3 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

1.2 Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 3 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 13 по Свердловской области (далее – инспекция).

Старший специалист 3 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения.

          1.3. В своей деятельности старший специалист 3 разряда  руководствуется:

· Конституцией Российской Федерации, 

· федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
· федеральным законом от 21 июня 1993 г. №5485-1 «О государственной тайне»;
· нормативными актами Федеральной налоговой службы, Управления и инспекции, касающимися его деятельности;

· настоящим должностным регламентом.

1.4.В период временного  отсутствия    старшего государственного налогового инспектора  его обязанности исполняет  другой сотрудник по указанию  начальника отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности


2.1 Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда  устанавливаются требования к уровню профессионального образования и к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

2.2 Старший специалист 3 разряда  должен иметь среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности. При назначении на должность старшего специалиста 3 разряда требования к стажу не предъявляются.

2.3 Старший специалист 3 разряда  должен знать:

· Конституцию Российской Федерации; федеральные конституционные законы;

·    указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

· Инструкцию по делопроизводству Инспекции;

· правовые основы прохождения гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

· аппаратное и программное обеспечение;

· правила делового этикета;

· возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· служебный распорядок Инспекции, инструкцию по делопроизводству;

· порядок работы со служебной информацией;

· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

· должностной регламент.

2.4 Старший специалист 3 разряда  должен иметь навыки:

· обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности структурных подразделений;

· планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;

· 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;

· управления электронной почтой;

· подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1 Основные права и обязанности старшего специалиста 3 разряда, 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2 Старший специалист 3 разряда 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 ФНС России № 13 по Свердловской области, утвержденным руководителем управления ФНС России по Свердловской области «_02_»_августа_2011 г., положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

В соответствии с установленными полномочиями старший специалист 3 разряда имеет право:

в пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами других отделов налоговой инспекции, получать необходимые для своей работы справки, иные документы и сведения. Знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении;

в пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения со специалистами отделов Управления ФНС России по Свердловской области и других налоговых инспекций по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации;

вносить начальнику отдела на рассмотрение предложения по совершенствованию работы в отделе, по улучшению документационного обеспечения деятельности налоговой инспекции, совершенствованию форм и методов труда, в том числе на основе применения электронно-вычислительной техники. Участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе; Участвовать в производственных совещаниях, проводимых в отделе;

работать с документами, имеющими гриф «Для служебного пользования»;

3.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением  о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 13 по Свердловской области, старший специалист 3 разряда отдела общего обеспечения обеспечивает реализацию возложенных на отдел задач и функций, исполняет должностные обязанности, а именно:

   -выполняет  обязанности оператора  электронного почтового ящика по приему и отправке электронной почтовой корреспонденции, в т.ч. ДСП-документов через систему СЭД;

    - организует и осуществляет контроль за  ведением  единого делопроизводства в Инспекции;

     - осуществляет контроль за прохождением, исполнением и оформлением          документов в установленные сроки;

      - составляет  справку о ходе и результатах исполнения документов,   систематически, в  срок, установленный инструкцией по делопроизводству Инспекции, информирует  руководство по этим вопросам;

      - обеспечивает сохранность вверенного  имущества;

  - обеспечивает  своевременную  регистрацию входящей и исходящей  корреспонденции, в т.ч. с факс-аппарата или телефонного аппарата отправителя;

   - регистрирует входящую и исходящую корреспонденцию   в установленном порядке и передает   начальнику инспекции, через систему СЭД;

   - при отправке документов, при необходимости, производит  сортировку документов, контролирует  оформление исходящих документов, упаковывает  в конверты;  

  - обеспечивает  подготовку проведения заседаний руководства;

  - организует  подготовку и прием граждан по личным вопросам, должностных лиц предприятий и организаций;

 - осуществляет контроль за правильностью оформления дел руководства, подлежащих сдаче в архив;

 - осуществляет организацию своевременного рассмотрения и подготовки к докладу руководству поступающих документов, контроль за правильностью оформления документов, представленных на подпись руководству;

        - получает  в подотчет денежные средства на отправку почтовой корреспонденции (бандеролей, ценных писем, посылок) и своевременно отчитывается  по ним;

  - осуществляет  учет полученных на ответственное хранение конвертов, почтовых карточек и т.д., и ежемесячно отчитывается  по ним;

  - относиться корректно и уважительно к сослуживцам;

  - поддерживает   уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;

    - соблюдает  правила Служебного распорядка Межрайонной ИФНС России № 13 по Свердловской области  при выполнении должностных  обязанностей;

  - исполняет приказы, распоряжения и указания начальника Инспекции и его заместителей,  начальника отдела и его заместителя, за исключением незаконных;

  - уведомляет представителя нанимателя о всех обращениях с целью склонения к совершению коррупционных правонарушений. 

        - участвует в подготовке ответов на письменные запросы по предмету деятельности отдела;

      - самостоятельно планирует свою работу и согласовывает ее с планами работы сотрудников отдела;

      - обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в  соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; не разглашает ставшей известной служебную информацию; 

3.4.  Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:

а) материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

б) ответственность за снижение эффективности коллективного труда;

в) дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

г) ответственность за  несоблюдение защиты прав  и законных интересов граждан, за выполнение работ, связанных с риском для других людей.

3.4 Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1  При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-организации работы на своем рабочем месте;

- отказывать в приеме документов, оформленных  не в соответствии с положениями инструкции по делопроизводству Инспекции;

· защиты информационных ресурсов, содержащих сведения ограниченного доступа, во время исполнения должностных обязанностей; 

· обеспечения безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств защиты информации  на своем рабочем месте; 

4.2  При исполнении служебных обязанностей старший специалист 3 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

-организации работы на своем рабочем месте;

-защиты информационных ресурсов, содержащих сведения ограниченного доступа, во время исполнения должностных обязанностей;

-обеспечения безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств защиты информации на своем рабочем месте. 

4.3.Обо всех принятых самостоятельно решениях специалист 1 разряда докладывает непосредственному начальнику.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 3 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1 Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке  нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части подготовки ответов на запросы налогоплательщиков, сторонних организаций, контрольных запросов Управления ФНС России по Свердловской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела общего обеспечения.

5.2 Старший специалист 3 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

графика отпусков гражданских служащих отдела;

инструкции по делопроизводству Инспекции;

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

6.1 В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 
3 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1 Взаимодействие старшего специалиста 3 разряда 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 
12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 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
8.1 Старший специалист 3 разряда отдела общего обеспечения при исполнении служебных обязанностей оказывает государственные услуги:

8.1.1  Организация работы по комплектованию, хранению, учету и использованию документов ФОИВ;

8.1.2  Документационное обеспечение деятельности организации (организация делопроизводства), в том числе: 

 - осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности руководства Инспекции;

- осуществление контроля прохождения, исполнения и оформления документов в установленные сроки, обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов;

- обработка входящей и исходящей корреспонденции, ее систематизация и регистрация;

- обеспечение в налоговых органах единого порядка документирования, организации работы с документами с использованием системы  электронного документооборота;

- организационно-техническое и документационное обеспечение проведения совещаний, в т.ч. копировально-множительные и стенографические работы.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 3 разряда оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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
