Должностной регламент
главного специалиста – эксперта  
отдела кадров и безопасности   
Межрайонной ИФНС России № 18 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения
1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главный специалист – эксперт  отдела кадров и безопасности  Межрайонной ИФНС России № 18 по Санкт-Петербургу (далее - главный специалист – эксперт  отдела) 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  отдела кадров и безопасности: обеспечение проведения мероприятий по гражданской обороне и мобилизационной подготовке.
3.Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: обеспечение проведения мероприятий по гражданской обороне и мобилизационной подготовке.
4.Назначение на должность и освобождение от должности  главного специалиста – эксперта отдела осуществляются приказом  Межрайонной ИФНС России № 18 по Санкт-Петербургу (далее - Инспекция) по согласованию с начальником отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны УФНС России по Санкт-Петербургу (далее - Управление).
5.Главный специалист – эксперт  отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров и безопасности по вопросам исполнительской и служебной дисциплины, а по вопросам проведения мероприятий по гражданской обороне и мобилизационной подготовке, и иным обязанностям, оговоренным в п. 8. данного регламента - начальнику Инспекции.

II. Квалификационные требования для замещения 
должности гражданской службы
6.Для замещения должности главного специалиста – эксперта  отдела 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 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне», Федерального закона от 21 декабря 1994 г. № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»; 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».
6.3.2.Требования к антитеррористической защищённости объектов (территорий).
Главный специалист – эксперт  отдела 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, обеспечения выполнения мероприятий по вопросам противодействия терроризму и антитеррористической защищённости объектов (территорий). 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7.Основные права и обязанности главного специалиста – эксперта  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 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 специалист – эксперт  отдела обязан:
строго выполнять обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
знакомить вновь принимаемых на работу в Инспекцию с рекомендациями по личной безопасности работников налоговых органов, инструктировать по знанию основ гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций;
готовить необходимые справки, отчеты, предложения для проведения совещаний, необходимые начальнику Инспекции, начальнику отдела кадров и безопасности;
проводить во взаимодействии с правоохранительными органами работу по организации системы безопасности деятельности работников налоговых органов;
          по распоряжению начальника Инспекции и руководства отдела мобилизационной подготовки и гражданской обороны Управления предоставлять рекомендации, в части гражданской обороны и мобилизационной подготовки, сотрудникам Инспекции;
обеспечивать проведение 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»: 
· при назначении на должность, продлении срока действия служебного контракта;
· по результатам декларационной компании госслужащих;
принимать участие в разработке квартальных планов работы отдела кадров и безопасности;
принимать участие в пределах своего должностного регламента в тематических проверках, осуществляемых в инспекции;
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»;
разрабатывать документацию по вопросам гражданской обороны и мобилизационной подготовки Инспекции;
организовывать и контролировать несение службы поста охраны здания Инспекции,  при необходимости решения срочных служебных вопросов;
принимать участие в мероприятиях Управления по организации просвещения государственных гражданских служащих по гражданской обороне и мобилизационной подготовке, проводить совещания, семинары, тренинги, инструктажи в Инспекции;   
организация работы и проведение в Инспекции мероприятий по мобилизационной готовности;
контролировать создание и содержание в целях мобилизационной подготовки и гражданской обороны материально-технических, медицинских и иных запасов;
 в пределах своей компетенции организовывать мероприятия по противодействию терроризму и контролировать исполнение данных мероприятий;
в целях организации и проведения мероприятий по обеспечению антитеррористической защищённости объектов (территорий) участвовать в проведении мероприятий по обеспечению антитеррористической защищённости объектов (территорий) в соответствии с действующим законодательством; 
организовывать во взаимодействии с правоохранительными органами мероприятия по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической, диверсионной и экстремистской деятельности в отношении инспекции;
обеспечивать соответствие установленным требованиям и поддержание в готовности, функционирование системы охранного телевидения, сигнализации, оповещения, системы контроля доступа Инспекции;
оформлять в установленном порядке документы по воинскому учету и бронированию (предоставлению отсрочек) работников Инспекции и осуществлять комплекс мероприятий по воинскому учету и бронированию военнообязанных, работающих в Инспекции;
соблюдать установленный в Инспекции служебный распорядок, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией и информацией, содержащей сведения,  составляющие государственную тайну;
уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц, в целях склонения его к коррупционным правонарушениям;
в случае служебной необходимости замещать сотрудников отдела кадров и безопасности.
9.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист – эксперт  отдела имеет право:
- пользоваться правами государственного гражданского служащего, определёнными статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- работать со сведениями, составляющими государственную тайну;
- получать доступ к документам, материалам и другим информационным ресурсам, содержащим сведения ограниченного доступа;
- получать от должностных лиц налоговых органов и направлять в установленном порядке информацию, материалы, сведения, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей;
- вносить предложения начальнику Инспекции  и (или) руководству отдела безопасности Управления, направленные на совершенствование  мероприятий по гражданской обороне и мобилизационной подготовке в Инспекции;
- осуществлять иные права, предусмотренные Положениями об Инспекции и отделе кадров и безопасности, иными нормативными актами.
- 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 специалист – эксперт  отдела кадров и безопасности осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.
10.1.На главного специалиста – эксперта  отдела не допускается возложение иных функций, не относящихся к вопросам безопасности, гражданской обороны и мобилизационной подготовки (п.п. б) п. 8 «Перечня поручений» Президента Российской Федерации от 30.10.2013 № Пр-2689), а также не оговоренных в данном регламенте. 
11. Главный специалист – эксперт  отдела 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  отдела вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
12.При исполнении служебных обязанностей главный специалист – эксперт  отдела 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 специалист – эксперт  отдела 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 специалист – эксперт  отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Главный специалист – эксперт  отдела 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 специалист – эксперт  отдела 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 специалист – эксперт  отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия
17.Взаимодействие главного специалиста – эксперта  отдела 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 специалист – эксперт  отдела 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 специалиста – эксперта  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,  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.
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