Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта
отдела кадров

Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы 

№31 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», – 
11-3-4-087

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела кадров Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №31 по Свердловской области (далее - главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции  Федеральной налоговой службы №31 по Свердловской области (далее - инспекция) в соответствии с действующим законодательством. 

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров (далее – отдел).

В случае служебной необходимости по указанию начальника отдела или его заместителя замещает другого гражданского служащего отдела, в период отсутствия ведущего специалиста - эксперта его обязанности по указанию начальника отдела или его заместителя исполняет другой государственный гражданский служащий отдела.

3.В своей деятельности ведущий специалист-эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным Законом от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России; приказами, инструкциями и указаниями Федеральной налоговой службы; приказами, указаниями Управления ФНС России по Свердловской области (далее – Управления); нормами гражданского, административного, трудового законодательства; Положением об Инспекции, Положением об отделе, настоящим должностным регламентом и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

.

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

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

а) наличие высшего профессионального образования;

 при назначении на указанную должность требований к стажу не предъявляются.
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, правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, правил делового этикета, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда, техники безопасности 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 обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, подготовки деловой корреспонденции, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных, управления электронной почтой, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

5.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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

6. 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 об Инспекции, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления и Инспекции, поручениями руководства Инспекции:

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Инспекции  и Положением об отделе ведущий специалист-эксперт выполняет следующее обязанности:

- оформляет прием, назначение, переводы и увольнение сотрудников инспекции в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о государственной гражданской службе;

- оформляет служебные контракты и (или) трудовые договора с работниками инспекции, оформляет изменения и (или) дополнения в них;

- составляет проекты приказов по предоставлению  отпусков, командировок и т.д.;

- составляет графики отпусков сотрудников инспекции;

- ведет табеля учета рабочего времени сотрудников инспекции;

- оформляет и ведет личных дел сотрудников инспекции;

- ведет в установленном порядке кадрового делопроизводства;

- оформляет и ведет учет и  списывает служебные удостоверений сотрудников инспекции;

- осуществляет эксплуатацию ПК ДКС»;

- подготавливает материалы на работников, представляемых к награждению государственными наградами, ведомственными знаками отличия и почетной грамотой ФНС России;

- рассматривает письма, жалобы и заявления граждан;

- составляет установленные формы отчетности;

- ведет трудовые книжки сотрудников инспекции;

- осуществляет проверку сведений, содержащихся в справках о соблюдении гражданином ограничений, связанных с замещением государственной должности федеральной государственной службы;

- составляет штатное расписания инспекции;

- консультирует гражданских служащих по правовым вопросам и иным вопросам гражданской службы;

-  выполняет инструкции на рабочее место РМ-7, РМ-8.

- выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные ст.15 ФЗ «О государственной гражданской службе РФ» от 27.07.2004 № 79-ФЗ и соблюдает ограничения, установленные ст. 11 этого ФЗ и ст.32 НК РФ;

- ежегодно представляет в инспекцию сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей ;

- уведомляет руководство инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения ко мне каких-либо лиц в целях склонения меня к совершению коррупционных правонарушений;

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,  в письменной форме уведомляет своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в течение двух лет после увольнения с государственной службы обязан (а) при заключении трудовых договоров сообщает представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;

-  проходит государственную дактилоскопическую регистрацию;

- при работе с УБД к ФИР соблюдает режимные ограничения установленные инструкцией по работе с УДФИР;

- исполняет дополнительные обязанности по линии ГО и ЧС, установленные приказами начальника инспекции;

- выполняет требования по порядку использования устройств сотовой, пейджинговой и транкинговой связи в месте расположения инспекции ;

- в пределах функциональных обязанностей отдела в полном объеме владеет навыками работы в программных комплексах (далее по тексту в ПК) - "ДКС", "СЭД регион" и др. ПК используемых в инспекции;

- в месте расположения инспекции и при исполнении должностных обязанностей вне расположения инспекции имеет "деловой стиль" в одежде;

- исполняет все поручения руководства инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- принимает участие в экономической учебе отдела; 

- обеспечивает сохранность сведений, составляющих коммерческую и налоговую тайну, 

- обеспечивает соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

- реализовывает в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

- содержит рабочее место в чистоте и порядке.

Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист-эксперт имеет право:

- контролировать работу по повышению квалификации кадров, подготовке, внесению изменений в должностные регламенты гражданских служащих;

- требовать от сотрудников инспекции представления изменений персонального учета;

- требовать от работников инспекции документы по формам, установленным государственными органами, служащие основаниями для качественного и своевременного составления отчетов;

- запрашивать данные и объяснения работников, необходимые для оформления приказов и других кадровых документов;

- привлекать работников по программированию и администрированию баз данных для поддержания их в работоспособном состоянии, а также для обучения приемам и навыкам работы с базой данных;

- в установленном порядке получать от руководства Инспекции, вышестоящих налоговых органов, других организаций и предприятий необходимые для выполнения своих обязанностей документы и материалы, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и хранении;

7.Ведущий специалист-эксперт за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей несёт ответственность в соответствии  с законодательством Российской Федерации, положением об Инспекции, задачами  и функциями отдела кадров и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы за:

несвоевременное, неточное или некачественное выполнение возложенных на него обязанностей;

действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

нарушение порядка обращения с документами, содержащими государственную, налоговую и служебную тайну, в том числе обрабатываемую на СВТ, и со служебным удостоверением;

разглашение государственной, налоговой, служебной и коммерческой тайны, ставшей известной в связи с выполнением должностных обязанностей;

состояние служебной и исполнительской дисциплины;

выполнение плана работы и отдельных указаний руководителя управления, заместителя руководителя и начальника отдела;

сохранность имущества и документов (в том числе служебного удостоверения);

соблюдение правил техники безопасности и правил эксплуатации ПЭВМ.

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

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

- информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

- исполнения соответствующий документ или направлять его другому исполнителю;

- принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

9. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам исполнения поступивших на рассмотрение (исполнение) документов.

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

10.Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе принимать участие в подготовке (обсуждении) нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части: сбора информации; анализа факторов, влияющих на содержание проекта; разработки и оценки возможных вариантов, выбора наиболее приемлемого варианта; участия в обсуждении проекта; внесения предложений по проекту нормативного правового акта.

11 Ведущий специалист-эксперт. в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) отдельных актов по поручению  руководства Инспекции, начальника отдела.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

12. 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

13. 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. № 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

14. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью ведущим специалистом-экспертом  государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

15.Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущий 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.

