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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности 
Межрайонной ИФНС Росси № 19 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности (далее – главный специалист-эксперт) Межрайонной ИФНС России №19 по Санкт-Петербургу  (далее – Инспекция) 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», 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы
 3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы. Развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службы. Регулирование профессионального развития гражданских служащих. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России №19 по Санкт-Петербургу (далее – Инспекция).
	5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и безопасности Инспекции.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру
знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы
(государственной службы иных видов) или стажу (опыту)
работы по специальности
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Управление персоналом", "Юриспруденция" или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и и направлениям подготовки. 
6.2. Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы не предъявляются.
6.3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; в области информационно-коммуникационных технологий; знание общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы); Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации"; Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 110 "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 111 "О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)"; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 113 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим"; Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. N 32 "О государственных должностях Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. N 159 "О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. N 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих"; Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. N 1532 "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. N 1554 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции"; Указ Президента Российской Федерации от 21 декабря 2009 г. N 1456 "О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы по договорам о целевом обучении"; Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. N 763 "О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих"; Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. N 1474 "О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации"; Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы"; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 N 601 "Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления"; Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. N 16 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы"; Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. N 314 "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти"; постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации"; постановление Правительства Российской Федерации от 15 января 2014 г. N 26 "Об определении стоимости образовательных услуг в области дополнительного профессионального образования федеральных государственных гражданских служащих и размера ежегодных отчислений на его научно-методическое, учебно-методическое и информационно-аналитическое обеспечение"; постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг"; постановление Правительства Российской Федерации от 17 апреля 2008 г. N 284 "О реализации функций по организации формирования, размещения и исполнения государственного заказа на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку федеральных государственных гражданских служащих"; постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. N 822 "Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах"; постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти"; постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. N 851 "О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения; постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. N 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг"; постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. N 1103 "Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения"; постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления"; постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 г. N 63 "О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения"; постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти"; постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2008 г. N 362 "Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке государственных гражданских служащих Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. N 562 "Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих".
В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей 
6.4.2. Иные профессиональные знания: вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих; вопросы планирования и организации работы по подготовке и переподготовке резерва управленческих кадров; вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы; методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда; методы управления персоналом; опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации; основные модели и концепции государственной службы; основные направления совершенствования государственного управления; передовой российский и зарубежный опыт отбора, оценки, адаптации и мотивации персонала; понятие "открытые данные"; понятие и инструменты открытости деятельности федеральных органов исполнительной власти; понятие и признаки государства; понятие и элементы модели компетенций; понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы; понятие, цели, элементы государственного управления; порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего; порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим; принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе; проблемы и перспективы развития государственной службы Российской Федерации; пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе; структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего и должностной инструкции муниципального служащего; теории мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом; технологии отбора и оценки персонала; технологии управления по целям и управления по результатам.
6.5. Наличие функциональных знаний: функция кадровой службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; перечень государственных наград Российской Федерации; процедура ходатайствования о награждении; процедура поощрения и награждения за гражданскую службу; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 
6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями. 
6.7. Наличие профессиональных умений: вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих; вопросы планирования и организации работы по подготовке и переподготовке резерва управленческих кадров; вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы; определение оптимальной кадровой стратегии и кадровой политики организации; определение оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и полномочий по должностям; основы законодательства о закупках; проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах; разработка методологии применения технологий управления по целям и управления по результатам; расчет поправочного коэффициента размера средней рыночной стоимости 1 кв. метра общей площади жилья с учетом места прохождения федеральным государственным гражданским служащим государственной гражданской службы Российской Федерации; расчет предельной стоимости найма (поднайма) 1 кв. метра общей площади жилого помещения, применяемой для расчета размера возмещения расходов на наем (поднаем) жилого помещения федеральным государственным гражданским служащим, назначенным в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации; составление публичной декларации целей и задач федеральных органов исполнительной власти на очередной год.
[bookmark: _Toc477362176]6.8. Наличие функциональных умений: ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями; - организация и нормирование труда; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 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 Инспекции, главный специалист-эксперт обязан:
8.1 осуществлять прием, подготовку, оформление и согласование документов граждан, поступающих на службу в инспекцию;
8.2 осуществлять подготовку проектов нормативных актов начальника инспекции, связанных с гражданской службой (работой) сотрудников, и внесение их в базу ДКС по вопросам:
а – планирования и предоставления отпусков,
б – проведения служебных проверок,
в – ведения дисциплинарной практики,
г – организации наставничества,
д – прохождения испытания,
е – изменения учетных данных сотрудников по курируемым вопросам,
ж – внесения изменений в действующие нормативные акты;
8.3 вести учет и обработку листков нетрудоспособности; 
8.4 вести персональный учет сотрудников инспекции;
8.5 вести статистический учет сотрудников инспекции;
8.6 вести должностной учет сотрудников инспекции;
8.7 осуществлять контроль проведения мероприятий по наставничеству;
8.8 осуществлять контроль проведения мероприятий по испытанию;
8.9 осуществлять обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов и ведение соответствующей документации;
8.10 осуществлять обеспечение деятельности комиссии по служебным спорам и ведение соответствующей документации;
8.11 осуществлять подготовку проекта графика отпусков и работу по обеспечению его соблюдения; 
8.12 осуществлять ведение и оформление документации по проведению служебных проверок;
8.13 вести учет сообщений  поступающих от работодателей о заключении трудовых договоров с гражданами, замещавшими ранее должности государственной  службы в инспекции и уволенными из инспекции; 
8.14 консультировать гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы;
8.15 вести табели служебного времени за отдел и руководство инспекции;
8.16 осуществлять проведение сбора и анализа сведений о доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных федеральными законами;
8.17 обеспечивать, в установленных законом случаях, проверку сведений о доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных федеральными законами;
8.18 осуществлять подготовку и представление статистической отчетности по кадровому обеспечению:
а – отчетов по деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов,
б – отчетов о результатах анализа сведений о доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных федеральными законами,
в – отчета: «Информация о наличии вакантных рабочих мест (должностей), выполнение квоты для приема на работу инвалидов в Центр занятости населения Кировского района СПб»,
г – отчета: «Сведения о потребности в работниках, наличии свободных рабочих мест (вакантных должностей) (приложение №3) в Центр занятости населения Кировского района СПб»,
д – отчета по служебным проверкам,
е – ежеквартального (15.02, 15.05., 15.08., 15.11.) представления, в прокуратуру Кировского района, сведений об уволенных сотрудниках с копиями уведомлений о трудоустройстве,
ж – установленной отчетности по проведению испытания,
з – установленной отчетности по наставничеству;
8.19 вести базу данных ДКС (внесение сведений в базу ДКС) по вопросам:
а – сведений о доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих инспекции,
б – об изменениях учетных данных по курируемым вопросам
8.20 осуществлять выгрузку базы данных ДКС, фотографий сотрудников;
8.21 вести документы персонального учета (трудовые книжки, карточки формы Т-2ГС (Т-2), личные дела) сотрудников инспекции по курируемым вопросам;
8.22 вести делопроизводство отдела по курируемым вопросам;
8.23 осуществлять информационный обмен с вышестоящим налоговым органом по вопросам ведения телефонных справочников;
8.24 осуществлять прием, учет, проверку прибывающих личных дел сотрудников, отправку личных дел убывающих сотрудников;
8.25 уведомлять представителя нанимателя о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
8.26 соблюдать правила пожарной безопасности, нормы охраны труда и технику безопасности;
8.27 владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым, для исполнения служебных обязанностей, программным обеспечением;
8.28 обеспечить, в случае необходимости и по указанию начальника отдела, взаимозаменяемость в исполнении обязанностей в рамках компетенции отдела;
8.29 исполнять иные обязанности по поручению соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством РФ.
9. Исходя из установленных полномочий, главный специалист-эксперт имеет право: 
9.1 получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей;
9.2 посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей учреждения и организации;
9.3 повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета;
9.4 участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы;
9.5 докладывать начальнику отдела о выявленных резервах и возможностях улучшения работы, вносить предложения по совершенствованию работы отдела;
9.6 требовать в установленном порядке от начальника отдела и других должностных лиц инспекции представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей;
9.7 участвовать в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с направлением деятельности отдела, обсуждении текущих и перспективных планов работы отдела;
9.8 получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;
9.9 представительствовать от имени инспекции по вопросам, входящим в круг его обязанностей в других организациях;
9.10 ставить перед руководством инспекции вопросы о переносе в установленном порядке сроков выполнения работ;
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положениями об Инспекции и отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Санкт-Петербургу, приказами Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
11. Главный 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 главный специалист-эксперт 
вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения
12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам выбора способов исполнения обязанностей и задач в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности инспекции, документами, регламентирующими работу отдела кадров и безопасности инспекции.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам составления и согласования личного плана работы на период исходя из своих обязанностей и задач, представления его на утверждение начальнику отдела и его выполнения.

V. Перечень вопросов, по которым главный специалист-эксперт
 вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- решений комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;
- решений комиссии по служебным спорам;
- заключений по служебным проверкам;
- иным вопросам.
15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе и инспекции;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- 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
16. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции и УФНС России по Санкт-Петербургу, 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» 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, кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, 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, главный специалист-эксперт оказывает следующие виды государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
- обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам комплектования  инспекции;
- учет государственных гражданских служащих инспекции;
- консультирование гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы;
- обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования инспекции;
- иных услуг в соответствии с законодательством в пределах своей компетенции.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного 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.
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