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Должностной регламент

старшего специалиста 1 разряда

Отдела обеспечения УФНС России по Чукотскому автономному округу

I. Общие положения
1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 1 разряда Отдела обеспечения УФНС России по Чукотскому автономному округу (далее - старший специалист 1 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-063.

2.Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: регулирование налоговой деятельности.

3.Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда: регулирование налоговой деятельности. 

4.Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 1 разряда осуществляются приказом УФНС России по Чукотскому автономному округу (далее - Управление).

5.Старший специалист 1 разряда непосредственно подчиняется начальнику Отдела обеспечения.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
6.Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда устанавливаются следующие требования.
6.1.Наличие профессионального образования;

6.2.Без предъявления требования к стажу.

6.3.Наличие базовых знаний: знание 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, к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4.Наличие профессиональных знаний:

6.4.1.В сфере законодательства Российской Федерации:


Конституция Российской Федерации;


Гражданский кодекс Российской Федерации;


Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;


Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;


Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;


Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;


Указ Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 г. № 636 «О структуре федеральных органов исполнительной власти»;


Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;


Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;


Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 26.07.2010 № 537 «О порядке осуществления федеральными органами исполнительной власти функций и полномочий учредителя федерального государственного учреждения»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 14.10.2010 № 834 «Об особенностях списания федерального имущества»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1233 «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти и уполномоченном органе управления использованием атомной энергии»;


Приказ Федеральной налоговой службы от 29.10.2009 № ШТ-7-4/533@ «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы»;


Приказ Федеральной налоговой службы от 22.04.2011 № ММВ-7-4/282@ «Об утверждении Служебного распорядка центрального аппарата Федеральной налоговой службы»;


Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506;


Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 02.10.2013 № 567 «Об утверждении методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;


Постановление Правительства Российской Федерации от 27.01.2009 № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»;


Старший специалист 1 разряда отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2.Иные профессиональные знания:

правила делового этикета;

порядок работы со служебной информацией;

правила и нормы охраны труда, техника безопасности и противопожарной защиты;

порядок осуществления закупок товаров, работ, услуг и торгов по реализации материальных ценностей;

порядок формирования, размещения, хранения и обслуживания запасов материальных ценностей.

6.5.Наличие базовых умений: 

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями.

6.6.Наличие профессиональных умений: 

квалифицированное планирование работы, экспертиза проектов нормативных правовых актов, подготовка служебных документов, анализ и прогнозирование последствий, подготавливаемых решений; 

ведение деловых переговоров, составление делового письма; 

взаимодействие с органами государственной власти, общественными организациями; 

сбор и систематизация актуальной информации в установленной сфере деятельности, применение компьютерной и другой оргтехники; 

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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

работа в сфере обеспечения сохранности и учета федерального имущества;

проведение методической и консультативной работы по вопросам оперативного учета федерального имущества;

6.7.Наличие функциональных умений: 

закупка товаров, работ, услуг для нужд учреждения, ведение оперативного учета федерального имущества.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.Основные права и обязанности старшего специалиста 1 разряда, 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 обеспечения УФНС России по Чукотскому автономному округу, старший специалист 1 разряда Отдела обязан:
исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

участвовать в подготовке предложений по распределению бюджетных ассигнований по подведомственным федеральным бюджетным учреждениям на цели, не связанные с выполнением государственного задания;

подготавливать письма, служебные записки по компетенции отдела социального обеспечения;

контролировать соблюдение установленного порядка обеспечения служебным жильем работников налоговых органов;

  формирование полной и достоверной информации о наличии товароматериальных ценностей, их техническом состоянии и размещении;

 ведение учета поступления и движения товароматериальных ценностей, а также обеспечение их хранения, осуществление оперативного контроля за использованием имущества УФНС России по Чукотскому автономному округу;

  формирование заявок и заказов на приобретение товароматериальных ценностей, и распределение товароматериальных ценностей по аппарату Управления;

 выполнение мероприятий по сбору, анализу и обобщению данных об обеспечении УФНС России по Чукотскому автономному округу материально-техническими средствами;

 определение потребности в форменной одежде в соответствии с нормами и обеспечение ею работников Управления и Межрайонных ИФНС России № 1,2 по Чукотскому АО и ведение учета форменной одежды в соответствии с требованиями ФНС России;

  ведение учета и выдача бланков строгой отчетности;

 выполнение мероприятий по материально-техническому обеспечению официальных поездок руководства УФНС России по Чукотскому автономному округу, руководящих и проверяющих лиц, прибывших в командировку в УФНС России по Чукотскому автономному округу;

 формирование и предоставление в установленном порядке отчетов по социально-бытовому обеспечению, в том числе  отчета по учету форменного обмундирования;

подготовка информации, справок по заданию начальника отдела и его заместителя по материально-техническому и социально-бытовому обеспечению;

 ведение в установленном порядке делопроизводства  и обеспечение хранение документов, а также сдача их в архив в установленном порядке;

 выполнение мероприятий по ведению складского и материального учета, хранению материальных ценностей аппарата Управления;

 выполнение мероприятий по эксплуатации копировально-множительной техники, находящейся на балансе аппарата Управления;

 осуществление контроля над эксплуатацией транспортных средств;

  выполнение мероприятий (в том числе с привлечением организаций на договорной основе) по содержанию административных зданий и помещений УФНС России по Чукотскому автономному округу, по выполнению санитарно-технических услуг и эксплуатации инженерных систем зданий: энергоснабжения и энергопотребления; тепло- и водоснабжения и потребления; водоотведения и канализования, эксплуатации систем кондиционирования, в части возложенных на отдел задач, выполнение технических мероприятий пожарной безопасности;

 формирование отчетности по формам, установленным ФНС России , обеспечение качественного свода и своевременной передачи данных в ФНС России;

 осуществление других функций по материально-техническому и социально-бытовому обеспечению по указанию начальника отдела.  
подготавливать проекты нормативно-правовых актов по компетенции отдела социального обеспечения;

оформлять договоры найма служебных жилых помещений;

участвовать в работе Комиссии по формированию специализированного жилищного фонда ФНС России;

вести переписку с государственными органами власти и организациями для проверки сведений о наличии у гражданского служащего условий для постановки на учет для получения единовременной субсидии в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27.01.2009 № 63;

соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка и порядка работы со служебной информацией;

вести в установленном порядке делопроизводство и обеспечивать хранение документов;

участвовать в выполнении мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

осуществлять внутренний финансовый контроль в отношении бюджетных процедур, утвержденных в установленном порядке в Карте внутреннего финансового контроля;

выполнять иные поручения начальника отдела и руководства Управления.  

8.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 1 разряда имеет право: 

представлять Отдел, Управление по вопросам, относящимся к его ведению;

вносить предложения по совершенствованию работы Отдела и по взаимодействию с другими подразделениями ;

докладывать руководству Управления обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;

на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально - экономических и профессиональных интересов;

в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;

обращаться в соответствующие государственные органы или в суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы;

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями по вопросам организации работы с обращениями;

участвовать в совещаниях, проводимых руководством Управления, при рассмотрении вопросов, относящихся к его компетенции;

вносить предложения по совершенствованию работы отдела. 

9.Старший специалист 1 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Управлении Федеральной налоговой службы по Чукотскому автономному округу.

10.Старший специалист 1 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

11.
При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам в рамках должностного регламента.

12.
При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с федеральными законами и иными нормативными актами;

иным вопросам, относящимся к компетенции старшего специалиста 1 разряда.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 1 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

13.
Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: проектов нормативно-правовых актов Управления по вопросам, входящим в компетенцию Отдела в рамках применения законодательства о государственной гражданской службе.
14.Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

положений об Отделе и Управлении;

приказов и распоряжений Управления (в рамках должностного регламента);

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения

проектов управленческих и иных решений, порядок

согласования и принятия данных решений

15. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 1 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

16.
Взаимодействие старшего специалиста 1 разряда 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 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

17.Старший специалист 1 разряда Отдела обеспечения в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетентности выполняет организационное, информационное и техническое обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания видов государственных услуг в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
18.
Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда 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.


