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главного государственного налогового инспектора 
отдела кадров и безопасности   
Межрайонной ИФНС России № 18 по Санкт-Петербургу


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный государственный налоговый инспектор отдела кадров и безопасности  Межрайонной ИФНС России №18 по Санкт-Петербургу (далее – главный специалист-эксперт) относится к ведущей 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», – 11-3-4-094.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора отдела кадров и безопасности:  регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: обеспечение эффективного функционирования системы управления персоналом.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного государственного налогового инспектора отдела осуществляются приказом  Межрайонной ИФНС России №18 по Санкт-Петербургу (далее - Инспекция).
5. Главный государственный налоговый инспектор отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения 
должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:
6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, 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; Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления».
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
6.4. Наличие функциональных знаний: знать 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: обладать необходимыми умениями  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 главного государственного налогового  инспектора, 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   главный государственный налоговый инспектор обязан:
строго выполнять обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
строго соблюдать требования по обращению с информационными ресурсами, содержащими информацию ограниченного распространения;
обеспечивать защиту сведений, составляющих служебную тайну;
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;
взаимодействовать с органами государственной власти и органами местного самоуправления, в пределах задач и функций, возложенных на отдел кадров и безопасности;
соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения данных обязанностей;
сообщать начальнику отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
вносить изменения по должности, подразделению, личным данным в компьютерную программу ПИК «Делопроизводство, кадры, смета»;
обеспечивать своевременное исполнение служебных документов, относящихся к должностным обязанностям;
обеспечивать сохранность проходящей служебной документации;
оформлять и формировать дела в соответствии с номенклатурой дел в отделе;
при необходимости проводить работу по ознакомлению сотрудников инспекции со служебными документами, касающимися деятельности отдела;
направлять информацию об уволенных сотрудниках в прокуратуру;
составлять и контролировать график отпусков сотрудников Инспекции, вести учет отпусков сотрудников;
готовить проекты приказов по личному составу Инспекции, в том числе на все виды отпусков (ежегодный, учебный, без сохранения заработной платы, по уходу за ребенком и прочие), о переносе отпуска, о премировании сотрудников, на временное исполнение обязанностей, о предоставлении практики студентов, об изменении фамилии;
готовить проведение аттестаций  и комплексной оценки сотрудников Инспекции;
оформлять в установленном порядке документы для поощрения сотрудников Инспекции к юбилейным датам и представления к награждению грамотами УФНС России по Санкт-Петербургу;
вести учет личных карточек Т-2 и Т2-ГС сотрудников Инспекции, своевременно вносить в них информацию;
проводить собеседования с кандидатами, в том числе предоставлять и разъяснять содержание пакета документов при приеме на работу;
проводить проверку верности представленного кандидатами пакета документов для трудоустройства;
готовить запросы в другие налоговые органы на предоставление характеристики и характеризующей информации для кандидатов, ранее замещавших должности государственной гражданской службы;
обеспечивать организацию работы школьников, студентов в отделах Инспекции;
обеспечивать подготовку ежемесячных отчетов в Агентство занятости населения Калининского района по квотированию рабочих мест для инвалидов;

выполнять приказы, распоряжения, указания начальника Инспекции и начальника отдела;     
готовить необходимые справки, отчеты, предложения для проведения совещаний, необходимые начальнику Инспекции и начальнику отдела;
выполнять сбор и ввод в информационные базы данных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера федерального государственного гражданского служащего и его членов семьи;
участвовать в проведении анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лица, замещающего должность Федеральной налоговой службы, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в соответствии со ст. 10 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», представляемых в рамках ежегодной декларационной кампании;
принимать участие в пределах своего должностного регламента в тематических проверках, осуществляемых в Инспекции;
вести делопроизводство отдела в рамках должностных обязанностей установленном порядке;
в случае отсутствия специалистов отдела, по решению начальника отдела (или его заместителя) выполнять обязанности отсутствующих специалистов отдела;
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный государственный налоговый инспектор имеет право:
получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;
получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования);
участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы; 
участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы;
принимать участие в совещаниях по обсуждению вопросов, связанных с направлением деятельности отдела;
требовать в установленном порядке от начальников отделов и других должностных лиц инспекции представления материалов, сведений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей;
представительствовать от имени отдела (инспекции) по вопросам, входящим в круг его обязанностей в территориальных налоговых органах и других организаций.
10. Главный государственный налоговый инспектор 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 об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления ФНС России по Санкт-Петербургу.
11. Главный государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции вправе принимать решения по вопросам очередности выполнения порученных работ при условии соблюдения установленных сроков их выполнения.
13. При исполнении служебных обязанностей главный государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
в пределах функциональной компетенции принимать участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, обеспечивающим выполнение возложенных обязанностей.

V. Перечень вопросов, по которым главный государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный государственный налоговый инспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих, иных решений по вопросам:
подготовка информации и отчетности по результатам деятельности отдела;
анализ факторов, влияющих на результаты деятельности отдела;
15. Главный государственный налоговый инспектор 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 главный государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного государственного налогового инспектора 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, главный государственный налоговый инспектор выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:
Государственные услуги не оказывает

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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,  правильно 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.






