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Рогожкиной Виктории Александровны

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущий специалист-эксперт отдела кадров и безопасности Межрайонной ИФНС России № 24 по Санкт-Петербургу (далее–ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

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

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности: обеспечение эффективного функционирования системы управления персоналом.

3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: обеспечение эффективного функционирования системы управления персоналом.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 24 по Санкт-Петербургу (далее - Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт  непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения 

должности гражданской службы

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

6.1. Наличие профессионального образования соответствующего направлению деятельности отдела.

6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Трудовой кодекс РФ, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; в области информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом; трудовое законодательство; структуру и штаты предприятия, его профиль, специализацию и перспективы развития; порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах; источники обеспечения предприятия кадрами; методы анализа профессионально-квалификационной структуры кадров; положения о проведении аттестации и квалификационных испытаний; порядок избрания (назначения) на должность; порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением; порядок формирования и ведения банка данных о персонале предприятия; порядок составления отчетности по кадрам; основы психологии и социологии труда; основы экономики, организации труда и управления; трудовое законодательство; № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления».

Ведущий специалист-эксперт  должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; правила делового этикета, служебного распорядка и служебной дисциплины, порядок работы со служебной информацией;

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, владеть навыками работы с людьми, делового письма; уметь вести деловые переговоры, организовывать работу по взаимосвязи с другими государственными органами и организациями, владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.

6.5. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения.

6.6. Наличие профессиональных умений: необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения.

6.7. Наличие функциональных умений: базового уровня, включая знания 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, и навыки 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, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы  с базами данных.  

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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел кадров и безопасности ведущий специалист-эксперт обязан:

· строго выполнять обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
· проводить работу по оформлению  приема, переводов, перемещений, увольнения работников Межрайонной ИФНС России  № 24 по Санкт-Петербургу, готовить проекты приказов по личному составу инспекции;

· заполнять и хранить трудовые книжки работников инспекции;

· оформлять документы для выписки служебных удостоверений и выдавать служебные удостоверения в установленном порядке;

· знакомить вновь принимаемых на работу в Инспекцию со служебным  распорядком, с приказом о борьбе с коррупцией в органах государственной налоговой службы, основами информационной безопасности в подразделениях Инспекции, рекомендациями по личной безопасности работников налоговых органов, памяткой для вновь принимаемых на работу в налоговые органы;

· вносить изменения по должности, отделу, должностным окладам и классным чинам, учетным данным работников Инспекции в карточки Т-2ГС и Т-2, личные дела и трудовые книжки работников, в компьютерную базу данных;

· проводить подсчет трудового стажа (общий, непрерывный), готовить справки о настоящей трудовой деятельности;

·  готовить необходимые справки, отчеты, предложения для проведения совещаний, необходимые начальнику Инспекции, начальнику отдела кадров и   безопасности и его заместителю;

· вносить в установленном порядке необходимые изменения в штатное расписание Инспекции;

· готовить документы по присвоению классных чинов и проведение квалификационного экзамена у гражданских  служащих инспекции;

· осуществлять прием документов и готовить  проведение конкурса на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы  в установленном законом порядке;

· осуществлять прием документов и готовить  проведение конкурса на  включение в кадровый резерв  в установленном законом порядке;

· осуществлять прием документов и готовить  проведение заседаний  комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных служащих и урегулированию конфликта интересов в Инспекции;

· готовить проекты приказов по оформлению всех видов отпусков в соответствии с утвержденным графиком предоставления отпусков работникам инспекции;

· готовить ежегодно график отпусков работников Инспекции на утверждение начальнику Инспекции в установленном законе порядке;

· готовить проекты приказов по командированию работников Инспекции и оформление командировочных удостоверений;

· формировать и осуществлять ведение  личных дел работников инспекции в соответствии с требованиями приказа ФНС России от 09.08.2005г «Об утверждении Положения по обеспечению защиты персональных данных государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы и ведению его личного дела»;

· проводить проверку достоверности и полноты сведений, сообщаемых кандидатами на замещение вакансий в Межрайонной ИФНС России  № 24 по Санкт-Петербургу, в установленном порядке (подготовка и представление документов в отдел кадров УФНС России по Санкт-Петербургу  и  гражданскими служащими Инспекции; 

· оформлять в установленном порядке документы для поощрения сотрудников МИФНС России № 24 по Санкт-Петербургу и представления к награждению ведомственными наградами ФНС России,  грамотами УФНС России по Санкт-Петербургу и МИФНС России № 24 по Санкт-Петербургу;

· оформлять и формировать дела в соответствии с номенклатурой дел отдела;

· принимать участие в разработке квартальных планов работы отдела;

· принимать участие в пределах своего должностного регламента в тематических проверках, осуществляемых в Инспекции;

· соблюдать установленный в Инспекции служебный распорядок, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей;

· вести делопроизводство отдела в установленном порядке;

· соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

· в период ежегодных отпусков и болезни специалистов, выполняющих схожие функции, по решению начальника отдела, выполнять обязанности отсутствующего специалиста отдела кадров и безопасности.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

- получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые  для исполнения  должностных обязанностей; 

-  вносить предложения  по вопросам  совершенствования  отдела;

- требовать  в установленном порядке от должностных лиц Инспекции представления материалов, сведений, заключений, необходимых  для реализации  возложенных на него обязанностей;

- получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом  для выполнения своих должностных обязанностей;

- требовать от сотрудников Инспекции соблюдения финансово-бюджетной дисциплины. 

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 сентября 2004 года  № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России № 24 по Санкт-Петербургу (далее – Инспекция), утвержденным руководителем Управления, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления.

11. 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

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

в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать решение по вопросам деятельности отдела.

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

не вправе принимать управленческие решения.

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

14. Ведущий специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:

планов работы  отдела и подведении итогов работы за отчетный период 

15. Ведущий специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

  положений об инспекции и отделе;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства инспекции.

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

принятия данных решений

16. 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

17. 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

18. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции, ведущий специалист-эксперт  выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

бесплатное информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков;


иных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность 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.

	С должностным регламентом

 ознакомлен (а)
	
	
	В.А. Рогожкина


Начальник отдела кадров 

и безопасности                                                ________________       Е.А. Дорохова
