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Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда  отдела общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России №30 по Свердловской области

I. Общие положения

	1.	 Должность     федеральной     государственной     гражданской     службы  (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда  отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005                 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11-4-4-089.
2.	Область    профессиональной    служебной    деятельности	старшего специалиста 2 разряда  отдела: управление в сфере архивного дела и делопроизводства.
3.  Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда  отдела: ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
	4.	Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда  отдела  осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области (далее – инспекция).
5.  Старший специалист 2 разряда  отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения, либо лицу, исполняющему его обязанности. 
6.  В случае служебной необходимости  в период отсутствия старшего специалиста 2 разряда  отдела,  его     обязанности выполняет другой работник отдела в соответствии с указаниями начальника отдела.

П. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

7.  Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда  отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
7.1.  Наличие среднего профессионального образования.
[bookmark: _GoBack]  7.2.  Требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения старших должностей гражданской службы, не предъявляются. 
7.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27.05.2003         № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона «О государственной гражданской службе РФ» № 79-ФЗ от 27.07.2004; Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
7.4.  Наличие профессиональных знаний:
7.4.1.	В сфере законодательства Российской Федерации: федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, приказы Министерства финансов Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, приказы ФНС России, регулирующие вопросы в сфере организации делопроизводства и архивного дела.
Федеральный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской Федерации"; Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ "Об электронной подписи"; Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"; Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";  Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера"; Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти"; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506; Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России 27.05.2014 № 32450; Постановление от 03 марта 2003 г № 65 "О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации"; Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденные приказом Росархива от 24.12.2020 № 199; ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело, ГОСТ Р 7.0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов, Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов), утвержденный Приказом ФНС Российской Федерации от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@; Типовую инструкцию по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы, утвержденной приказом ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@; Правила оказания услуг почтовой связи, утвержденные Приказом Минкомсвязи России от 31.07.2014 № 234, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, одобрен решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 г. (протокол № 21), Перечень документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения (в редакции приказа ФНС России от 31.05.2012 № ММВ-7-10/369@);  Приказ ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ "Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию"; Приказ ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@ "Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах", указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Министерства финансов Российской Федерации, письма и приказы ФНС России, Положение о Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области, Положение об отделе, Инструкцию по делопроизводству Межрайонной ИФНС России № 30 по Свердловской области, настоящий должностной регламент.
Старший специалист 2 разряда отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
7.4.2.	Иные профессиональные знания: понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; права заявителей при получении государственных услуг; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги.
7.4.3.	Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок предоставления государственных услуг в электронной форме; обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
7.4.4.	Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.
7.4.5.	Наличие профессиональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел 
7.4.6.	Наличие функциональных умений: прием и согласование документации, заявок, заявлений; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; аккредитация, аттестация, допуск, прием квалификационных экзаменов; получение и предоставление выплат, возмещение расходов; регистрация прав, предметов; проставление апостиля, удостоверение подлинности; утверждение нормативов, тарифов, квот; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение экспертизы; проведение консультаций; выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги,  ведение телефонных разговоров; организация подготовки разъяснений гражданам и организациям. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

	8.	Основные права и обязанности 	 старшего специалиста 2 разряда отдела, 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».
	9.	В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения старший специалист 2 разряда отдела обязан: 
 	осуществлять работу по ведению архивного дела в Инспекции; 
 	организовать хранение и обеспечивает сохранность документов, поступивших в архив (п.2 РМ2-5-1); 
участвовать в разработке номенклатур дел, проверять правильность формирования и оформления дел при их передаче в архив; 
принимать и регистрировать поступившие на хранение от структурных подразделений документы, законченные делопроизводством. Проверяет документы на соответствие реестру. Принимать документы с грифом “Для служебного пользования” по отдельному реестру (п.2 РМ2-5-1);
в соответствии с действующими правилами шифровать единицы хранения, систематизировать и размещать дела, вести их учет (п.2 РМ2-5-1); 
подготавливать сводные описи единиц постоянного и временного сроков хранения, а также акты для передачи документов на государственное хранение, на списание и уничтожение материалов, сроки хранения, которых истекли; 
вести работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск; 
участвовать в работе по экспертизе практической ценности архивных документов; 
осуществлять контроль состояния  документов, соблюдения в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности;
осуществлять контроль соблюдения правил противопожарной защиты в помещении архива; 
выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы, составляет необходимые справки на основе сведений, имеющихся в документах архива (п.2 РМ2-5-1); 
[bookmark: _Toc93294281]формировать дела для оперативного хранения согласно утвержденной номенклатуре дел, с определением мест хранения в соответствии с законодательными и нормативными актами по архивному делу;
обеспечивать хранение документов в строгом соответствии с нормативными актами, с соблюдением сроков хранения документов;
[bookmark: _Toc93294285]выдавать во временное пользование по санкционированному руководством структурного подразделения запросу работника Инспекции документы, на срок, не превышающий 30 дней (п.2 РМ2-5-1); 
регистрировать в Журнале факт выдачи документа, а на место выдаваемого документа помещается «карта-заместитель». Контролировать своевременный возврат документа. В случае нарушения сроков возврата документа делать напоминание работнику Инспекции или начальнику структурного подразделения; 
на основании официального обращения организации и резолюции руководства Инспекции передавать документы сторонним организациям, производить передачу первичных документов в правоохранительные органы, суды материалы с отметкой об их изъятии в Журнале;
получать от отдела учета налогоплательщиков служебную записку об изменении места нахождения организации, перечень отделов Инспекции с указанием срока подготовки документов для формирования пакета документов и отправки в налоговый орган по новому месту нахождения юридического лица (п.2 РМ2-5-1);
определять последовательность и срок формирования пакета документов указанного налогоплательщика в соответствии со служебной запиской и действующими нормативными документами;
формировать пакет документов, письмо в налоговый орган по новому месту нахождения организации (п.2 РМ2-11-1); 
формировать пакет представленных отделами на бумажном носителе документов, связанных с деятельностью организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не относящегося к индивидуальному предпринимателю;
При поступлении из отдела учета налогоплательщиков, аналитического отдела, отдела урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства, юридического отдела и отдела выездных проверок служебных записок на выдачу дел налогоплательщиков для их отсылки в другой налоговый орган в связи с изменением их места нахождения передавать документы по реестру с отметкой об их изъятии в Журнале,  служебные записки – основания помещает в соответствующее дело; 
принимать от структурных подразделений по описи в соответствии с утвержденным графиком, завершенные в делопроизводстве дела. Опись составлять в двух экземплярах(п.2 РМ2-11-1);
принимать дела в присутствии сотрудника структурного подразделения;
[bookmark: _Toc527189312]по результатам экспертизы ценности документов составлять описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу, а так же акты о выделении к уничтожению, которые рассматриваются на заседании ЭК Инспекции и утверждается руководителем (п.2 РМ2-5-1);
отбирать документы к уничтожению за соответствующий период и составляет акты о выделении их к уничтожению; 
принимать, обрабатывать и регистрировать корреспонденцию, поступающую  по электронной почте (п. 2.2. РМ4-2-1);
	осуществлять полномочия по формированию электронной подписи с использованием закрытого ключа электронной подписи сертификата ключа проверки электронной подписи;
	обеспечивать соблюдение требований к хранению и использованию ключевых документов, установленных в системе электронного документооборота ФНС России и эксплуатационной документации на СКЗИ «КриптоПро CSP;
принимать и регистрировать принятый документ в Журнале регистрации входящих документов, поступивших посредствам программного обеспечения DioPost-M.;
	рассылать посредствам программного обеспечения DioPost-M подготовленную электронную копию документа с отметкой на бумажной копии документа имени файла,  даты и времени отправки;
выполнять функции оператора абонентского пункта электронной почты (ЭП) (2 РМ 2-4-1);
осуществлять работу с документами с пометкой «ДСП»:  принимать, регистрировать и передавать в структурные подразделения;
проверять  правильность заполнения основных реквизитов, наличие электронного образа документа и ЭЦП «Disign», подлинность ЭЦП «Disign».
	проверять при поступлении в БД «Исходящие» РК документа, подлежащего отправке в электронном виде в Управление, Инспекции, РК документа на наличие вложенного файла и правильности ЭЦП «Disign
	регистрировать документы (включая переписку между отделами Инспекции) в Журнале регистрации входящих документов «Для служебного пользования;
          обеспечивать сохранность документов и содержащихся в них сведений;
в установленные сроки и в полном объеме направлять  ответы запросы правоохранительных органов, суда, судебных приставов, арбитражных управляющих организаций и физических лиц;
	  исполнять приказы, распоряжения и указания в порядке подчиненности руководства Инспекции, начальника отдела, заместителей начальника отдела, отданные в рамках их должностных полномочий, за исключением незаконных;  
	соблюдать Служебный распорядок для государственных гражданских служащих Межрайонной ИФНС России  № 30 по Свердловской области при выполнении должностных обязанностей;
поддерживать уровень своей квалификации, необходимый для исполнения обязанностей, установленных должностным регламентом;
уведомлять начальника Инспекции, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
представлять сведения о себе и членах своей семьи в соответствии с положением «Об организации работы с персональными данными государственных гражданских служащих  Межрайонной ИФНС России  30 по Свердловской области и ведении его личного дела»;
соблюдать ограничения, выполнение  обязательств и требований к служебному поведению, не нарушает запреты, установленные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ» и другими федеральными законами;
сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов;
проходить обязательную государственную дактилоскопическую регистрацию;
передавать все неисполненные документы, контрольные задания, поручения и другую информацию с реестром указанных документов начальнику отдела (лицу его замещающему) при предоставлении очередного (дополнительного) отпуска, отпуска без сохранения заработной платы,   а также в связи с временной нетрудоспособностью (при наличии возможности) и во всех остальных случаях, предусматривающих отсутствие на рабочем месте. Срок передачи - не позднее последнего рабочего дня;
не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации налогового органа;
соблюдать установленные правила внутриобъектового режима, обеспечения личной безопасности, при выполнении своих служебных обязанностей; 
 	хранить налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшую известной, в связи с исполнением должностных обязанностей, служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
соблюдать порядок выполнения мероприятий и правил по защите информации и баз данных о налогоплательщиках и деятельности Инспекции;
обеспечивать сохранность вверенного имущества Инспекции, служебного удостоверения, печати для опечатывания кабинетов, сейфов (металлических шкафов);
использовать все предоставленные права для повышения эффективности и результативности работы отдела;
не разглашать, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей, служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
обеспечивать выполнение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой  службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;
обязан исключить несанкционированное обращение к сведениям, содержащимся в информационных ресурсах, касающихся лиц, в отношении которых ФНС России обеспечивает конфиденциальность сведений, а также о государственных деятелях и публичных лицах, если это не связано с выполнением должностных обязанностей;
сообщать в отдел кадров и безопасности (работнику, отвечающему за вопросы безопасности)  Инспекции следующую информацию: 
-  о противоправных деяниях или угрозе их совершения в отношении налоговых органов, работников налоговых органов,  членов семей работников налоговых органов связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей,  в результате которых причинен или может быть причинен вред их жизни,  здоровью, а также принадлежащему им имуществу; 
- о правонарушениях (угрозах их совершения) со стороны работников налоговых органов, бывших работников налоговых органов, связанных (не связанных) с исполнением ими служебных обязанностей в период работы в налоговых органах; 
- о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред работникам налоговых органов, повреждено или утрачено имущество налоговых органов; о происшествиях и правонарушениях, в результате которых причинен физический вред гражданам действиями работников налоговых органов, в том числе неумышленных (дорожно-транспортные происшествия и др.); 
- о ходе и результатах проведения проверок и расследований правоохранительными или иными органами; 
-  по фактам допросов, получения объяснений у работников налоговых органов сотрудниками правоохранительных органов, в том числе в качестве специалистов; 
- о проведении оперативно-розыскных и (или) следственных мероприятий в налоговых органах и (или) по месту жительства работников налоговых органов в связи с подозрением в совершении преступлений, в том числе производимых в рамках расследования уголовных дел (обыски, допросы и др.) либо в ходе проведения доследственных проверок; 
- о нарушении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, 
- о чрезвычайных происшествиях в налоговых органах, а также о противоправных действиях и преступных посягательствах в отношении налоговых органов.
10.	В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела имеет право: 
пользоваться правами и гарантиями, предоставленными Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, иными Федеральными Законами;
вносить предложения начальнику Инспекции по усовершенствованию организации работы, по предупреждению правонарушения в налоговых органах;
вести деловую переписку и предоставлять информацию, связанную с выполнением должностных обязанностей;
вносить предложения об изменении своего должностного регламента;
требовать от всех работников Инспекции выполнения законодательных и иных нормативно-правовых  актов, а также методических документов, определяющих порядок организации и ведения делопроизводства; 
получать в установленном порядке от Управления  необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
       работать с документами с пометкой «ДСП»; 
	  11. Старший специалист 2 разряда  отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой
службе», приказами (распоряжениями) ФНС России и иными правовыми актами.
        12.   Старший специалист 2 разряда отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность:
	за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, 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;
	за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
	за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
	за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
	за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
	за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
	за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13.При  исполнении  служебных  обязанностей старший специалист 2 разряда отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
организации работы отдела, по реализации возложенных на него задач и функций по направлениям деятельности, указанных в Положении об отделе.
14.При  исполнении  служебных  обязанностей старший специалист 2 разряда отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
 о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
осуществлять проверку документов по делопроизводству  и при необходимости возвращать их  на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
заверять надлежащим образом копии документов хранящихся в архиве Инспекции.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда  отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

	15. Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
    применения законодательства Российской Федерации архивном деле, документационном обеспечении, предоставлении государственных услуг;
    подготовки нормативных актов, инспекцией;
    подготовки предложений по назначению на должности и освобождения от должностей в установленном порядке гражданских служащих отдела;
     подготовки предложений для представления, в установленном порядке, к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами гражданских служащих  отдела;
     иным вопросам.
	16.	Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
      положений об отделе общего обеспечения;
      графика отпусков гражданских служащих отдела, 
      иных актов по поручению начальника Инспекции и его заместителей.

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

	17. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда отдела  принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие старшего специалист 2 разряда отдела с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
Служебное взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением  должностных обязанностей, определяется в соответствии   с Положением об Инспекции, Положением об отделе общего обеспечения и предусматривает:
передачу отчетов и информаций по запросам Управления в установленные сроки их представления;
       пределах должностных обязанностей вступать в служебные взаимоотношения с работниками других отделов, осуществлять консультирования государственных служащих по вопросам организации и ведения делопроизводства.

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

19. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда  выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией:
по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).


IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность   и   результативность   профессиональной   служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела 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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2 разряда


  


отдела:


 


в


едение делопроизводства, электронного документооборота 


и архивного де


ла.


 


 


4.


 


Назначение на должность и освобождение от должности


 


старшего 


специалиста 2 разряда


  


отдела


 


 


осуществляе


тся приказом Межрайонной ИФНС 


России № 30 по Свердловской области (далее 


–


 


инспекция).


 


5.


  


С


тарший специалист 2 разряда


  


отдела


 


непосредственно подчиняется


 


начальнику 


отдела общего обеспечения


, либо лицу, исполняющему его 


обязанности. 


 


6. 


 


В случае служебной необходимости  в период отсутствия 


старшего 


специалиста 2 разряда


  


отдела,  его     обязанности выполняет другой работник 


от


дела в соответствии с 


указаниями начальника отдела.


 


 


П. Квалификационные требования для замещения должности 


гражданской службы


 


 


7. 


 


Для замещения должности 


старшего специалиста 2 разряда


  


отдела 


УТВЕРЖДАЮ


 


Начальник Межрайонной 


 


И


ФНС России №


30


 


 


по Свердловской области 


 


 


__________________


Е.В. Пушкарева


 


«__» ____________


 


202


2


 


года


 


 




                    Должностной регламент   старшего специалиста 2 разряда    отдела   общего обеспечения   Межрайонной И ФНС России № 30   по Свердловской области     I.   Общие положения       1.     Должность     федеральной     государственной     гражданской     службы   (далее  -   гражданская служба)  старшего специалиста 2 разряда    отдела общего  обеспечения Межрайонной ИФНС России № 30 по  Свердловской области  (далее  –   старший специалист 2 разряда ) относится к  старшей   группе  должностей гражданской службы категории « обеспечивающие  специалисты ».   Регистрационный номер (код) должности   в соответствии   с Реестром  должностей федеральной государствен ной гражданской службы,  утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005                  № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской  службы»,  –   11 - 4 - 4 - 089 .   2.   Область    профессиональной    служебной    деятельност и старшего  специалиста 2 разряда    отдела :  управление в сфере архивного дела и  делопроизводства.   3.    Вид профессиональной служебной деятельности   старшего специалиста  2 разряда    отдела:   в едение делопроизводства, электронного документооборота  и архивного де ла.     4.   Назначение на должность и освобождение от должности   старшего  специалиста 2 разряда    отдела     осуществляе тся приказом Межрайонной ИФНС  России № 30 по Свердловской области (далее  –   инспекция).   5.    С тарший специалист 2 разряда    отдела   непосредственно подчиняется   начальнику  отдела общего обеспечения , либо лицу, исполняющему его  обязанности.    6.    В случае служебной необходимости  в период отсутствия  старшего  специалиста 2 разряда    отдела,  его     обязанности выполняет другой работник  от дела в соответствии с  указаниями начальника отдела.     П. Квалификационные требования для замещения должности  гражданской службы     7.    Для замещения должности  старшего специалиста 2 разряда    отдела 

УТВЕРЖДАЮ   Начальник Межрайонной    И ФНС России № 30     по Свердловской области      __________________ Е.В. Пушкарева   «__» ____________   202 2   года    

