Должностной регламент

главного  специалиста - эксперта отдела общего обеспечения

Межрайонной ИФНС России № 2 

по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) главного  специалиста - эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Ханты-Мансийскому автономному округу – Югре (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного  специалиста - эксперта отдела: регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.

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

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного  специалиста - эксперта отдела осуществляется приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Ханты–Мансийскому автономному округу - Югре (далее - инспекция).

5. Главный  специалист - эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного  специалиста - эксперта отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие профессионального образования.

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: Трудовой кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Гражданский кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральный закон от 29.11.2007 № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";  Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"; Положение о Федеральной налоговой службе; Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов).

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

6.3.2. Иные профессиональные знания: понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе; передовой зарубежный опыт противодействия коррупции на государственной службе; порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну.

6.4. Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков; централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; функция кадровой службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; перечень государственных наград Российской Федерации; процедура поощрения и награждения за гражданскую службу.
6.5. Наличие базовых умений: наличие общих и управленческих умений, свидетельствующим 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 руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения. 

6.6. Наличие профессиональных умений: проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах; работа в информационной системе кадровой работы; оценка коррупционных рисков; выявление факта наличия конфликта интересов; проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации.


6.7. Наличие функциональных умений: осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих; работа со служебными удостоверениями; организация и нормирование труда. 
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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, главный  специалист - эксперт отдела обязан: 
 
8.1. Осуществлять оформление приема, переводов, увольнения работников инспекции в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами инспекции;

 8.2. 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; 

         8.3. Обеспечивать прохождение  государственной  службы  сотрудниками (подготовка служебных контрактов,  организация и проведение конкурсов на  замещение  вакантных  должностей, оформление материалов к присвоению классных чинов и т.д.);

         8.4. Осуществлять работу  с письмами, жалобами и заявлениями граждан по кадровым  вопросам в соответствии  с  установленным  порядком;

         8.5. Осуществлять представление всех видов статистической отчетности и текущей информации о численности и качественном составе кадров в УФНС России по Ханты - Мансийскому автономному  округу - Югре;

         8.6. Осуществлять ведение  учета  периодов работы, включаемых в стаж государственной  службы государственных служащих, дающих право на ежемесячную надбавку к должностному  окладу за  выслугу  лет;

         8.7. Осуществлять подготовку  документов для  оформления  пенсии  за  выслугу  лет;

         8.8. Осуществлять ведение табельного учета использования рабочего времени и листов нетрудоспособности, осуществление контроля за состоянием трудовой дисциплины в инспекции и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка;

         8.9. Осуществлять формирование и ведение личных  дел работников, внесение в них изменений, связанных  с трудовой деятельностью; 

        8.10. Осуществлять подготовку и оформление документов для сдачи в архив;

        8.11. Осуществлять ведение  делопроизводства в отделе в  установленном  порядке;

        8.12. Осуществлять ведение воинского учета, отчетности и бронирования  военнообязанных;

8.13. Обеспечивать сохранность и конфиденциальность персональных данных при их обработке в соответствии с  требованиями  Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

8.20. Осуществлять иные обязанности в соответствии с квалификацией, необходимые для эффективной деятельности Инспекции.
8.21. Обеспечивать работу  в  Единой  информационной систему системе управленческих  кадров, своевременно производить внесение  информации,    и корректное взаимодействие Единой системы с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами «Электронный бюджет».
8.22.Осуществлять наполнение, контроль и актуальность информационных ресурсов сотрудников инспекции (в том числе и бывших)

8.23. Обеспечивать сохранность и конфиденциальность персональных данных при их обработке в соответствии с  требованиями  Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
8.24. 3.40. Перечень технологических процессов, закрепленных за сотрудником:

203.02.01.00.0050 Процедура увольнения 

203.02.08.00.0010 Организация проведения служебных проверок 

203.02.04.00.0080 Ведение личных дел гражданских служащих и работников 

203.02.04.00.0000 Утверждение должностных регламентов гражданских 

203.02.04.00.0020 Предоставление отпусков 

203.02.04.00.0040 Исчисление стажа государственной гражданской службы 

203.02.03.00.0010 Организация и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих 

203.02.04.00.0130 Программный продукт АИС «Кадры» 

203.02.04.00.0100 Хранение трудовых книжек работников.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный  специалист – эксперт  имеет право: 
· получать в установленном порядке необходимые материалы, знакомиться с информацией, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;

· знакомиться с отзывами о профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других документов и материалов;

· на защиту своих персональных данных;

· на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней;

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

10. Главный  специалист – эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) Управления, поручениями руководителя Управления (заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции), поручениями начальника Инспекции, начальника отдела.

11. Главный  специалист – эксперт может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 2 разряда несет ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей:

· несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе;

· разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

· несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

· несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

· нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

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: 

· иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· реализации законодательства Российской Федерации, Положений о ФНС России, об Управлении, об Инспекции, об отделе, поручений ФНС России, Управления, начальника Инспекции; начальника отдела.
· возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц;

· выполнения поручений ФНС России, Управления, начальника Инспекции, начальника отдела, 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; 

· иным вопросам, предусмотренным Положением об отделе, 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, принимаемых органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· иных решений.
15. Главный  специалист – эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

· графика отпусков гражданских служащих отдела;

· иных решений по поручению руководства отдела.

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 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и требований Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным 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.

Служебное взаимодействие главного  специалиста – эксперта с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции предусматривает:

· осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 
Федеральной налоговой службы
18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции главный  специалист – эксперт государственные услуги, осуществляемые Инспекцией, не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного  специалиста – эксперта оценивается по следующим показателям:

· обеспечению достоверности представляемой на региональный уровень статистической отчетности;
· 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.
