Должностной регламент

Ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации

Межрайонной инспекции ФНС России №23 по Свердловской области

Регистрационный номер (код) по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2004 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,

11-3-4-087

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела информатизации Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Свердловской области (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 23 по Свердловской области (далее - инспекция).

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В период отсутствия ведущего специалиста-эксперта (отпуска, командировки, по причине болезни и т.п.) его обязанности выполняет другой государственный гражданский служащий отдела информатизации.

В своей деятельности ведущий специалист-эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России; решениями и постановлениями органов  представительной и  исполнительной власти Свердловской области и органов местного самоуправления, принятыми в пределах их компетенции по вопросам налогов и сборов, приказами, распоряжениями, инструкциями и указаниями Минфина России, ФНС России и Управления ФНС России по Свердловской области (далее - Управление), положением о Межрайонной ИФНС России № 23 по Свердловской области, положением об отделе, приказами, указаниями, распоряжениями начальника Инспекции, должностным регламентом, инструкциями на рабочие места, в случае если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими распорядительными документами.

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

3. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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".

5. 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 ИФНС России № 23 по Свердловской области, утвержденным 02.08.2011, положением об отделе информатизации, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Свердловской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

Исходя из полномочий, определенных Положением об инспекции, Положением об отделе информатизации на ведущего специалиста-эксперта возлагается следующее:

осуществляет установку, монтаж, наладку, техническое обслуживание, ремонт техники, эксплуатируемой в инспекции;

осуществляет внедрение, установку, своевременное обновление и функционирование программных средств, эксплуатируемых в инспекции;

осуществляет мониторинг характеристик системы электронной обработки данных в части соответствия характеристик аппаратных и программных средств;

обеспечивает работоспособность комплекса технических средств автоматизированной информационной системы инспекции и системного программного обеспечения общего применения;

определяет порядок и график установки и настройки общесистемных программных и технических средств согласно требованиям, предъявляемым к ним в инспекции;

определяет необходимость создания резервной копии информации, хранящейся на сервере или персональном компьютере, на котором предстоит установить, переустановить или обновить системные или прикладные программные средства общего назначения с целью сохранения ее для дальнейшего восстановления;

последовательно устанавливает и настраивает системные и прикладные программные средства общего назначения или изменения к ним согласно определенного ранее порядка и графика;

обеспечивает настройку средств телекоммуникаций из вышестоящего НО для проведения удаленного администрирования;

консультирует пользователей программных средств общего применения;

осуществляет внедрение и сопровождение прикладных ведомственных программных средств;

определяет порядок и график установки, переустановки, обновления и настройки прикладных программных средств ведомственного назначения согласно требованиям, предъявляемым к ним разработчиками;

определяет необходимость создания резервной копии информации, хранящейся на сервере или персональном компьютере, на котором предстоит установить, переустановить или обновить прикладные программные средства ведомственного назначения с целью предупреждения потери данных или сохранения информации для последующего восстановления;

определяет необходимость привлечения специалистов из других отделов инспекции и привлекает их для оценки результатов установки, переустановки или обновления прикладных программных средств ведомственного назначения;

обучает и консультирует пользователей ведомственных прикладных программных средств;

обеспечивает технологию ведения НСИ;

готовит предложения и замечания по функционированию Системы ЭОД. Направляет запросы в другие отделы о подготовке замечаний и предложений по совершенствованию Системы ЭОД. Анализирует на предмет достоверности и актуальности полученные предложения и замечания, обобщает их и передает в УФНС России по Свердловской области;

осуществляет администрирование сетевых ресурсов;

определяет набор групп доступа в локально-вычислительную сеть и право доступа к сетевым ресурсам для каждой группы;

предоставляет каждому пользователю доступ к сетевым ресурсам посредством включения его в соответствующую группу доступа согласно приказа начальника инспекции;

осуществляет антивирусную защиту;

определяет порядок и график проведения работ по защите компьютерных систем инспекции от вирусов;

Проводит работу согласно определенного порядка и графика по проверке на наличие вируса на:

серверах, рабочих станциях;

входящих и исходящих электронных документах, передаваемых и принимаемых по телекоммуникационным каналам связи;

входящих и исходящих магнитных носителях. При обнаружении вируса, оповещает пользователей инспекции о наличии вируса, запрещает доступ пользователям к зараженным объектам средствами администрирования сетевых ресурсов.

Осуществляет тиражирование программных продуктов по формированию в электронном виде налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами;

при поступлении из отдела работы с налогоплательщиками, их регистрации и учета магнитных носителей информации с запросом о записи на них программных продуктов по формированию налоговой отчетности в элект-ронном виде, производит запись программных продуктов, указанных в запросе;

при невозможности записать информацию на магнитный носитель, по причине его неисправности (сбой при считывании магнитного носителя, наличие поврежденных секторов), делает соответствующую пометку на магнитном носителе;

возвращает магнитные носители в отдел работы с налогоплательщиками, их регистрации и учета;

администрирует ресурсы базы данных инспекции (осуществляет настройку технологических процессов, проводимых в Системе ЭОД, проводит технологические процессы в Системе ЭОД);

корректировку информации в базе данных осуществляет при поступлении служебных записок из других отделов инспекции, поступлении распоряжения из вышестоящего налогового органа, изменении технологии в обработке информации, обнаружении ошибок в БД и т.п.

Информирует другие отделы инспекции о внесенных изменениях;

администрирует программный комплекс Системы ЭОД в части обеспечения прав доступа;

на основании приказа начальника инспекции, определяет набор функциональных ролей и права доступа для каждой роли к различным режимам и папкам «Дерева документов и режимов» Системы ЭОД;

после предоставления каждому пользователю доступа к сетевым ресурсам в соответствии с приказом начальника инспекции, подключает их к соответствующим функциональным ролям;

обеспечивает резервное копирование баз данных и программных средств;

определяет порядок и график проведения работ по защите от потерь данных в компьютерных системах инспекции (копированию или восстановлению информации);

определяет перспективные направления развития в обработке информации в инспекции с использованием Системы ЭОД;

анализирует полноту использования режимов Системы ЭОД и возможности программного продукта с целью усовершенствования процесса обработки информации в инспекции;

определяет перспективные направления развития в обработке информации в инспекции с использованием Системы ЭОД;

организует проведение работ согласно установленному графику (внесение изменений в НСИ, в шаблоны документов и налоговых расчетов, изменение доступа к режимам и документам Системы ЭОД, проведение разъяснений по соответствующему вопросу и др.);

обеспечивает обмен информацией в электронном виде или на магнитных носителях с налоговыми органами всех уровней и внешними организациями;

обеспечивает прием и передачу данных по защищенному каналу связи с УФНС России по Свердловской области;

участвует в выездных проверках налогоплательщиков, ведущих бухгалтерский учет с использованием компьютерных технологий;

обеспечивает сохранность документов и осуществляет ведение дел в соответствии с инструкцией о делопроизводстве и хранение в отделе в течение 2-х лет завершенных делопроизводством документов;

осуществляет иные функции по поручению руководства инспекции.

Уведомляет начальника отдела об обращениях в целях склонения государственного служащего к совершению коррупционных действий.

6. Ведущий 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 ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации своей работы по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию возложенных на него задач и функций;

выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения.

8. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

реализации законодательства Российской Федерации, Положения о ФНС России, поручений ФНС России, Положения об отделе;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам; 

иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе информатизации, иными нормативными актами.

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

9. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

нормативных актов и (или) проектов управленческих, иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

иным вопросам.

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

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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие ведущего 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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

13. Перечень оказываемых государственных услуг гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы:

разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

иных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

14. 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.

