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Должностной регламент

Главного  специалиста - эксперта  отдела информационных технологий
Межрайонной  ИФНС России № 1 по Чукотскому АО

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста – эксперта отдела информационных технологий  Межрайонной ИФНС России №1 по Чукотскому АО, относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста – эксперта осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России №1 по Чукотскому АО (далее - инспекция).

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
Главный специалист - эксперт  отдела информационных технологий  непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий  Межрайонной ИФНС России № 1 по Чукотскому АО.

II. Квалификационные требования для 

замещения должности гражданской службы
3. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

а)   наличие высшего профессионального образования;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. 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 июля
 2004г.№ 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Главный специалист-эксперт исполняет обязанности строго в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением о Межрайонной ИФНС России №1 по Чукотскому АО, утвержденным руководителем управления ФНС России по Чукотскому автономному округу «19» октября 2016 г.,  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Приказ МНС РФ от 03.03.2003 № БГ-3-28/96 «Об утверждении порядка доступа к конфиденциальной информации налоговых органов», Федеральным законом о противодействии коррупции от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ, Приказом ФНС России от 19.02.2015 № ММВ-7-12/71@ «Об утверждении Регламента взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при выполнении функций в сфере информационных технологий», Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, Инструкцией по делопроизводству в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 1, Приказом ФНС России от 13.06.2012 № ММВ-8-6/37дсп@ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган», разъяснениями Министерства Финансов РФ и Федеральной налоговой службы РФ.

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Отделе информационных технологий, на главного специалиста-эксперта Отдела информационных технологий возлагаются следующие должностные обязанности:
-участвовать в мероприятиях по взаимодействию с ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России в части мероприятий  по диагностике, техническому обслуживанию и эксплуатации вычислительной техники, программного обеспечения в Инспекции;

-проводить мероприятия по эксплуатации автоматизированной информационной системы АИС «Налог», средств ВТ и телекоммуникаций на местном уровне;

- проводить   мероприятия   по   поддержанию  в    рабочем   состоянии      программного 
обеспечения задач АИС  «Налог»;


-формировать предложения по разработке и корректировке программного обеспечения АИС  «Налог» в Управление ФНС России по Чукотскому автономному округу;


-участвовать в мероприятиях по проведению опытной эксплуатации отдельных задач АИС «Налог» или их компонентов;


-оказывать помощь работникам инспекции по внедрению и   использованию АИС «Налог-3»;


-участвовать в обеспечении процессов администрирования Единой службы каталогов; 


-осуществлять регистрацию пользователей сети посредством заявок в ЕСК, назначать идентификаторы и пароли ПО, осуществлять их выдачу пользователю, вести учет и контролировать правильность их использования;


-обеспечивать администрирование баз данных, сетевых ресурсов Инспекции;


-обеспечивать резервное копирование баз данных и программных средств, с возможностью последующего восстановления;


-обеспечивать ежемесячную передачу резервных копий баз данных  на хранение в архив Инспекции, Межрайонной ИФНС России №2 по Чукотскому АО;


-проводить мероприятия по разграничению прав доступа  в ЛВС, АИС «Налог», к федеральным информационным ресурсам и т.п.  по указанию руководства Инспекции;


-проводить мероприятия по созданию, уничтожению, своевременному обновлению и т.п. парольной защиты автоматизированной системы Инспекции;


-обеспечивать ведение и своевременное обновление нормативной справочной информации; 


-обеспечивать своевременную выгрузку данных из информационных ресурсов в Базу-Контейнер и своевременную передачу Базы-Контейнера в иной налоговый орган;


-обеспечивать своевременную загрузку данных информации из Базы-Контейнера, полученного  из другого  налогового органа, в ПК «Система ЭОД местного уровня»;


-обучать и консультировать пользователей ведомственных прикладных программ, консультировать пользователей программных средств общего применения;


-обеспечивать своевременное проведение регламентированных технологических процессов электронной обработки данных, в том числе технологического процесса «Операционный день»;


-обеспечивать антивирусную защиту на серверах, рабочих станциях, входящих и исходящих электронных документах, передаваемых и принимаемых по телекоммуникационным каналам связи, на магнитных носителях и т.п.;


-внедрять и сопровождать системы телекоммуникаций для обмена открытой и конфиденциальной информацией;


-обеспечивать на постоянной основе проведение мероприятий самоконтроля в целях своевременного выявления, пресечения  и устранения нарушений, относящихся к компетенции специалиста;


-изучать техническую документацию на программные средства, материалы, размещенные в периодических изданиях по информационным технологиям, на форумах поддержки программных средств в сети Интернет, и т.п.;
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением о Межрайонной  ИФНС России  № 1 по Чукотскому АО, утвержденным руководителем УФНС России по Чукотскому автономному округу, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Чукотскому АО, 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.
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