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Должностной регламент
главного специалиста-эксперта отдела обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 
по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главный специалист-эксперт отдела обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности - 11-1-3-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование государственной гражданской службы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в область «Регулирование государственной гражданской службы» в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 10 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – Инспекция).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику Инспекции. 

В случае служебной необходимости в период временного отсутствия главного специалиста-эксперта его замещает другой специалист отдела. При необходимости в отделе допускается совмещение должностей.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня профессионального образования – бакалавриат.

6.2. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; наличие необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федеральный закон Российской Федерации от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; Закон Российской Федерации от 19.02.1993 № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»; Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»; Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 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 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»; Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;  Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 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 16.01.2017 № 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 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016-2018 годы»; Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Положение о Федеральной налоговой службе. 

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей. 

6.3.2. Иные профессиональные знания: основы управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы; нормы делового общения; служебного распорядка Инспекции, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, порядка работы со служебной информацией; основы делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности. 

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; принципы предоставления государственных услуг; понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг; порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне; ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны; формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; основные мероприятия мобилизационной подготовки.

6.5. Наличие базовых умений: наличие общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (обеспечение выполнения поставленных руководством задач, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег); умение мыслить системно (стратегически); умение планировать,  рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативное умение; умение управлять изменениями; умение работать в стрессовых условиях; умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

6.6. Наличие профессиональных умений: обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управление электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах; подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов локальных нормативных актов и других документов; формирование и ведение реестров, перечней, каталогов для обеспечения полномочий; прием и согласование документации, заявок, заявлений;  выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, 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 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения Инспекции, главный специалист-эксперт обязан: 

8.1. реализовывать кадровую политику в Инспекции, а также разрабатывать предложения по ее совершенствованию; 

8.2. осуществлять подбор и расстановку кадров, обеспечивать укомплектованность кадрами структурные подразделения Инспекции; 

8.3. организовывать, обеспечивать прохождение и контролировать прохождение государственной гражданской службы (работы) государственными гражданскими служащими и работниками Инспекции;
8.4. контролировать исполнение в Инспекции требований законодательства Российской Федерации, регламентирующего работу с кадрами;
8.5.  организовать и осуществлять работу по формированию кадрового состава Инспекции;
8.6. осуществлять подготовку проектов актов Инспекции, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность государственной гражданской службы, освобождением от замещаемой должности, увольнением государственного гражданского служащего, а также осуществлять оформление документов по приему, заключению трудового договора, перемещению, увольнению других категорий работников;
8.7. вести реестр государственных гражданских служащих;
8.8. организовывать повышение квалификации государственных гражданских служащих;
8.9. осуществлять контроль за соблюдением ограничений, установленных законодательством Российской Федерации, при приеме граждан на должности государственной гражданской службы в Инспекцию;
8.10. организовывать работу и готовить материалы по поощрению и награждению ведомственными и государственными наградами гражданских служащих и работников Инспекции;
8.11. обеспечивать сбор необходимых документов для оформления служебных удостоверений и передачи их в Управление;
8.12. осуществлять подготовку предложений по структуре и численности Инспекции;
8.13. организовывать персональный и статистический учет государственных гражданских служащих;
8.14.  обеспечивать ведение и хранение личных дел, трудовых книжек и личных карточек государственных гражданских служащих и работников Инспекции;
8.15.  вести учет использования рабочего времени и оформление листов нетрудоспособности;
8.16.  составлять график отпусков государственных гражданских служащих и работников Инспекции; 
8.17.  организовывать внедрение современных кадровых технологий;
8.18.  осуществлять консультирование государственных гражданских служащих Инспекции по вопросам прохождения государственной гражданской службы, обеспечивать их правовую защиту;
8.19.  обеспечивать взаимодействие со структурными подразделениями Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции кадрового подразделения;
8.20.   вести в установленном порядке делопроизводство и хранить документы кадрового подразделения;
8.21.  осуществлять обработку персональных данных исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
8.22.  не разглашать персональные данные третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью.
8.23.  соблюдать режим секретности (конфиденциальности) при получении и обработке персональных данных.
8.24.  соблюдать режим формирования и хранения персональных данных, баз данных (карточки, файловые архивы и т. п.), содержащих персональные данные.
8.25.  соблюдать требования Инструкции о порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией, содержащей персональные данные, утвержденные в Инспекции.
8.26.  соблюдать требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации.
8.27.  соблюдать требования по обеспечению функционирования и безопасности криптосредств и ключевых документов к ним.
8.28.  осуществлять иные функции по поручению руководства Инспекции.
8.29. изучение, обобщение и распространение положительного опыта работы с кадрами.
8.30. консультирование государственных гражданских служащих по правовым и иным вопросам государственной гражданской службы.
8.31.  принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе. 
8.32. оказание государственным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения государственными гражданскими служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. 
8.33. обеспечение реализации государственными гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
8.34.  организация правового просвещения государственных служащих.
8.35. обработка персональных данных при их получении, хранении и передаче. 
8.36. ведение, обработка, выгрузка базы данных ДКС «Кадры».
8.37. ведёт и систематически корректирует телефонный справочник Инспекции, обеспечивает хранение на серверном диске телефонных справочников Инспекции, Инспекций округа, Управления. Доводит информацию об обновлении Справочников до сотрудников Инспекции.
8.38. ведение Единой информационной системы управления кадровым составом; 

8.39.  обеспечение защиты информации под грифом «Для служебного             пользования» и информации, содержащей персональные данные сотрудников Инспекции от несанкционированного доступа.
8.40.  осуществляет организацию выполнения технологических процессов ФНС России «Управление кадровым составом» (код 203.02.00.00.0000):

8.40.1 .«Подбор и комплектование кадрового состава» (код 203.02.01.00.0000):

- «Мониторинг персонала и прогнозирование кадровых потребностей» (код 203.02.01.00.0010); 
- «Процедура назначения на должность» (код 203.02.01.00.0040);

- «Процедура увольнения» (код 203.02.01.00.0050);

- «Персональный учет гражданских служащих и работников» (код 203.02.01.00.0060);

8.40.2 «Подготовка кадров для гражданской службы» (код 203.02.02.00.0000):
- «Организация профессиональной подготовки кадров для гражданской службы» (код 203.02.02.00.0010);

- «Организация заключения договоров о целевом приеме и договоров о целевом обучении» (код 203.02.02.00.0020);

- «Организация проведения практики студентов» (код 203.02.02.00.0030);
8.40.3 «Прохождение гражданской службы» (код 203.02.03.00.0000):

- «Организация и обеспечение проведения комплексной оценки гражданских служащих» (код 203.02.03.00.0030);

- «Организация наставничества» (код 203.02.03.00.0070);

8.40.4 «Кадровое делопроизводство» (203.02.04.00.0000);

- «Отпуска гражданских служащих и работников» (код 203.02.04.00.0020);

- «Оформление служебных командировок» (код 203.02.04.00.0030);
- «Выдача справок и копий документов, связанных с работой» (код 203.02.04.00.0060);

- «Ведение личных дел гражданских служащих и работников» (код 203.02.04.00.0080);

- «Ведение и хранение трудовых книжек и вкладышей в них» (код 203.02.04.00.0100);
- «Оформление и выдача служебных удостоверений гражданских служащих» (код 203.02.04.00.0110);

8.40.5 «Поощрения и награждения» (код 203.02.06.00.0000):

- «Подготовка материалов для награждения государственными наградами Российской Федерации» (код 203.02.06.00.0010);

- «Подготовка материалов для награждения ведомственными наградами наградами исполнительных и законодательных органов власти» (код 203.02.06.00.0020);

- «Награждение гражданских служащих и работников организаций, находящихся в ведении ФНС России, ведомственными наградами ФНС России» (код 203.02.06.00.0030);

- «Поощрение Почетной грамотой Управления (Инспекции) ФНС России» (код 203.02.06.00.0040);
8.40.6 «Организация профессионального развития» (код 203.02.10.00.0000):

- «Направление на обучение (подготовку). Организация электронного обучения и обучения с применением дистанционных образовательных технологий» (код 203.02.10.00.0010);
- «Планирование мероприятий профессионального развития» (код 203.02.10.00.0020);

- «Организация адаптации гражданских служащих» (код 203.02.10.00.0030);

- «Учет и анализ выполнения индивидуальных планов профессионального развития гражданских служащих» (код 203.02.10.00.0040);
8.40.7 «Формирование и учет графиков работы. Формирование табеля учета использования» (код 203.02.11.00.0000):

- «Формирование и учет графиков работы. Формирование табеля учета использования рабочего времени» (код 203.02.11.00.0010).
8.41 выполняет необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий) выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога.

8.42 подготавливает предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции.

8.43 анализирует и систематизирует проблемы и организацию выполнения технологических процессов ФНС России и информирует об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога отдела.

8.44. осуществляет организацию реализации путёвок, выделенных на санаторно-курортное лечение. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 

- представлять интересы Инспекции во взаимоотношениях с Управлением, органами государственной власти, организациями по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом; 

- получать в установленном порядке материалы, знакомиться с информацией, необходимой для исполнения должностных обязанностей;

- принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

- осуществлять иные права, предусмотренные Положением об отделе обеспечения, иными нормативными актами.

10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления Федеральной налоговой службы по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

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 следующим вопросам:

- организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций в пределах своих должностных обязанностей;
- дачи рекомендаций работникам отдела;

- рассмотрения, визирование служебных записок, отчетов, планов и т.д.;

- осуществления проверки документов и при необходимости возвращения их на переоформление;

- иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе обеспечения, иными нормативными актами.

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


- выполнения поручений Управления, Инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актам;

- заверения надлежащим образом копий документов, подписания и визирования документов в пределах своих полномочий;

- иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе обеспечения, иными нормативными актами.

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:

- нормативных актов, входящих в компетенцию отдела обеспечения;

- протоколов аппаратных совещаний Инспекции;  


- представлений к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами работников Инспекции;

- иных актов по поручению руководства Инспекции.

15. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:


- положений об отделе;


- графика отпусков гражданских служащих Инспекции;


- 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 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, 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 12.08.2002 № 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 статей 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

Организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

18. Главный специалист-эксперт государственные услуги не оказывает.

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.

