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Должностной регламент

старшего специалиста 1 разряда Отдела общего и финансового обеспечения
УФНС России по Чукотскому автономному округу
I. Общие положения
1.
Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 1 разряда Отдела общего и финансового обеспечения УФНС России по Чукотскому автономному округу (далее – старший специалист 1 разряда) относится к младшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие 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", 11-4-4-065.

2.
Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда: регулирование в сфере ведения делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
3.
Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда: осуществление делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
4.
Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 1 разряда осуществляется приказом УФНС России по Чукотскому автономному округу (далее - Управление).

5.
Старший специалист 1 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела, заместителю начальника отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6.
Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда устанавливаются следующие требования. 

6.1.
наличие среднего профессионального образования;

6.2.
без предъявления требований к стажу;

6.3.
наличие базовых знаний: знанием 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.

6.4.
Наличие профессиональных знаний:

6.4.1.
В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации"; Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федеральный закон от 25 декабря 2000г. № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ 
"Об электронной подписи"; Федеральный закон от 22 октября 2004г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральный закон 
№ 79-ФЗ от 27 июля 2004 года «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 06 марта 1997 г. № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»; Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506; Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@, зарегистрирован в Минюсте России от 27.05.2014 № 32450; Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти, утвержденные приказом Росархива от 23.12.2009  № 76; Приказ ФНС России от 25 июля 2011г. № ММВ-7-10/463@ 
«Об обмене документами в системе Федеральной налоговой службы»; Приказ ФНС России от 
15 февраля 2012г. № ММВ-7-10/88@ «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения (в редакции приказа ФНС России от 31.05.2012            № ММВ-7-10/369@)»; Приказ ФНС России от 22 января 2016 года № ММВ-7-10/25@ 
«Об оформлении и отправке служебных писем в системе Федеральной налоговой службы».

Старший специалист 1 разряда 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: знание иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда; знание процесса прохождения гражданской службы; знание норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; соблюдение служебного распорядка управления; знание порядка работы со служебной информацией; понятие основ делопроизводства; соблюдение правил охраны труда и противопожарной безопасности; знание аппаратного и программного обеспечения; знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

6.5.
Наличие функциональных знаний: понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие централизованной и смешанной формы ведения делопроизводства; понятие системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие, процедуры рассмотрения обращений граждан.

6.6.
Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7.
Наличие профессиональных умений: наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; выполнение задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Управления; реализация управленческих решений; соблюдение исполнительской дисциплины; 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; работа с электронной почтой; подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовка деловой корреспонденции.
6.8.
Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции; комплектование, хранение, учет и использование архивных документов; выдача архивных справок; составление номенклатуры дел.
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 общего и финансового обеспечения, старший специалист 1 разряда, обязан:

-
соблюдать налоговую (служебную) тайну;

-
строго выполнять обязанности государственного служащего, определенные статьей 10 Федерального закона «О государственной службе в Российской Федерации»;

-
соблюдать защиту сведений, составляющих персональные данные работников налоговых органов;

-
уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

-
принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

-
уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

-
предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

-
соблюдать правила безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств;

-
выполнять работу секретариата руководства Управления;

-
исполнять поручения и распоряжения руководства Управления;

-
готовить информацию по заданиям ФНС России, руководства Управления, начальника отдела; заместителя начальника отдела;
-
готовить материалы и организовывать совещания, проводимые руководством Управления;

-
обеспечивать единый порядок документооборота;

-
организовывать контроль исполнения документов, готовить контрольно-аналитические материалы по исполнению документов;

-
регистрировать организационно-распорядительные документы Управления;

-
осуществлять контроль исполнения приказов (распоряжений), имеющих пункты с контрольными сроками;

-
контролировать исполнение входящей корреспонденции, служебных записок, имеющих контрольные сроки в резолюции руководства;

-
контролировать правильность оформления документов;

-
организовывать отправку исходящей корреспонденции по почте (ведение ведомости учета конвертов, ежемесячно составлять авансовый отчет по отправке почтовой корреспонденции; готовить реестр на списание знаков почтовой оплаты исходящей документации);

-
выполнять копировально-множительные работы;

-
исполнять поручения и распоряжения начальника отдела; заместителя начальника отдела;
-
представлять представителю нанимателя, в установленный срок, сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи;

-
соблюдать правила безопасной эксплуатации аппаратно-программных средств;

-
соблюдать требования по защите информации при выполнении должностных обязанностей, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);

-
изучать инструктивные материалы, повышать свою квалификацию.

9.
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 Управления;

-
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;

-
с целью исполнения служебных обязанностей посещать в установленном порядке государственные органы и организации;

-
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 проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
-
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.

10.
Старший специалист 1 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 
30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, №15 (ч. 1), ст. 2194), положением об УФНС России по Чукотскому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России 01 марта 2019 г., положением об Отделе общего и финансового обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

11.
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
12.
При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам в рамках должностного регламента.

13.
При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам в рамках должностного регламента.
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
14.
Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-
нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по направлению деятельности отдела.

15.
Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

-
положений об Отделе;

-
графика отпусков гражданских служащих отдела;

-
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления и начальника 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 старший специалист 1 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
VII. Порядок служебного взаимодействия
17.
Взаимодействие старшего специалиста 1 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций 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.
Старшим специалистом 1 разряда государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
19.
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.
