Объявление о приеме документов для участия в  конкурсе  

на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы 

Российской Федерации в Межрайонной ИФНС России №4  по Нижегородской области.

Межрайонная ИФНС России №4 по Нижегородской области  в лице начальника инспекции Т.А. Лопатиной, действующего на основании Положения о Межрайонной ИФНС России №4 по Нижегородской области, объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности: 

- «Ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения» - 1 единица;

К претендентам на замещение выше указанной должности предъявляются следующие квалификационные требования:

	По образованию
	Высшее профессиональное образование 


	По стажу работы


	Без предъявления требований к стажу

	К профессиональным знаниям и навыкам
	В соответствии с должностным регламентом по замещаемой должности


Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих Межрайонной ИФНС России № 4 по Нижегородской области состоит из:

	
	Ведущий специалист - эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4205 руб.

	Месячного оклада  

в соответствии 

с присвоенным классным чином*
	1179, 1263, 1515 руб.



	Ежемесячной надбавки 

за выслугу лет  на государственной гражданской службе Российской Федерации*
	до 30% 

должностного

оклада

	Ежемесячной надбавки к должностному окладу 

за особые условия государственной гражданской службы Российской Федерации
	60-90%

должностного оклада

	Премии за выполнение особо важных и сложных заданий 
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Ежемесячного  денежного поощрения
	один должностной 

оклад

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	2 месячных оклада денежного содержания



	Материальной помощи при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	1 оклада

 месячного денежного

содержания

	Материальной помощи 
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
	


* Указанные выплаты выплачиваются при наступлении права на них.

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.

Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в государственный орган: 

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается  Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

копию трудовой книжки нотариально заверенную (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина  копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам  дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми  службами по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

е) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

8. Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии. Форма анкеты утверждается Правительством Российской Федерации. 

Государственный гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнение должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности гражданской службы и других положений должностного регламента по этой должности, а также иных положений должностного регламента по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе. 

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата. 

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании. 

По результатам конкурса издается приказ Управления Федеральной налоговой службы по Нижегородской области о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-ми дневный срок со дня  его завершения. Информация о результатах конкурса в указанный срок размещается на сайте Управления в  сети Интернет.

Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего  подлежат уничтожению.

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться с 13.04.2016 г. по 03.05.2016г.  Время приема документов: с 14 часов 00 минут до 17 часов 30 минут.

Адрес приема документов: 607060, г. Выкса, Нижегородская область, м-он Центральный 7»В», Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №4 по Нижегородской области,  комн. № 309, тел. 3-22-39. Информация об условиях проведения конкурса на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в Межрайонной ИФНС России по Нижегородской области и об условиях прохождения государственной гражданской службы размещена на сайте  www.nalog.ru.

Конкурс планируется провести  23.05.2016 г. года в 10-00 часов  по адресу: 607060, г. Выкса Нижегородская область, м-он Центральный 7»В». Не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса  гражданам (гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе, направляется сообщение о дате, месте и времени его проведения. 

Контактный телефон: (883177) 3-22-39.

Приложения: Должностной регламент по замещаемой  вакантной должности.

Начальник Межрайонной ИФНС России 

по Нижегородской области





   

Т.А. Лопатина

Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения
Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Нижегородской области
 

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», – 11-3-4-087

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Нижегородской области (далее - ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Нижегородской области (далее - Инспекция). 

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

В период временного отсутствия его обязанности исполняет другой ведущий специалист-эксперт. 

Замещает другого ведущего специалиста-эксперта, во время его отсутствия.

В своей деятельности ведущий специалист-эксперт руководствуется:

Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом  от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, нормативными правовыми актами Минфина России, ФНС России, Положением об Инспекции, положением об отделе, должностным регламентом; документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими документами. 

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

3. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего профессионального образования; 

б) квалификационные требования к профессиональным знаниям:

ведущий специалист - эксперт должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета, порядок работы с обращениями граждан; 

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

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
должностной регламент.

в) квалификационные требования к профессиональным навыкам:

ведущий специалист - эксперт должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

ведения делопроизводства, составления делового письма; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

работы: 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. 

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности ведущего 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 2004 г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации".

4.1. Ведущий специалист-эксперт имеет право на: 

обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов
4.2. Ведущий специалист-эксперт обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок инспекции;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом                            «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

указывать стоимостные показатели в соответствии с требованиями, устанавливаемыми федеральными законами, указами Президента Российской Федерации.

не нарушать запреты, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

соблюдать требования к служебному поведению государственного гражданского служащего, установленные статьей 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации, положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №4 по Нижегородской области, утвержденного приказом Управления Федеральной налоговой службы по Нижегородской области, положением об отделе общего обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Нижегородской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

5.1. Ведущий специалист-эксперт в пределах функциональной компетенции имеет право:

5.1.1. Получать от должностных лиц Инспекции в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, требовать качественного оформления документов, в необходимых случаях отправлять их на доработку

5.1.2. Вносить предложения начальнику отдела по совершенствованию методической и консультативной работы отдела.

5.1.3. Иметь другие права, предусмотренные Законом РФ «Об основах государственной службы РФ».

5.2. Исходя из установленных полномочий ведущий специалист-эксперт обязан:

5.2.1. Соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5.2.2. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ                                    «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам» представлять представителю нанимателя сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей по каждой сделке по приобретению земельного участка, другого объекта недвижимости, транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций), если сумма сделки превышает общий доход данного лица и его супруги (супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки, и об источниках получения средств, за счет которых совершена сделка.

5.2.3. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

5.2.4. В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,

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

- в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2.5. Осуществлять  мероприятия по охране труда в соответствии с действующим законодательством.
5.2.6. Осуществлять планирование, разрабатывать и осуществлять мероприятия по защите сведений, составляющих служебную и налоговую тайну.
5.2.7. Принимать участие в проведении служебной проверки по фактам правонарушений коррупционного характера стороны работников инспекции, проводить служебные расследования в отношении работников инспекции.

5.2.8. Осуществлять организацию взаимодействия инспекции со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информацией.
5.2.9. Предотвращать необоснованный допуск и доступ лиц к закрытой информации, содержащимся в документах.

5.2.10. Оформлять допуск лиц к закрытой информации. Принимать меры к предотвращению разглашения и утечки закрытой информации.
5.2.11. Принимать участие в следственных мероприятиях (при проведении выемок документов из регистрационных, учетных и налоговых дел налогоплательщиков инспекции).
5.2.12.  Принимать участие в профилактике коррупционных и иных правонарушений.

5.2.13. Осуществлять мероприятия по обеспечению технической безопасности зданий и подсобных помещений инспекции, по оборудованию зданий инспекции и подсобных помещений охранной сигнализацией. Осуществлять контроль за поддержанием указанных технических средств в рабочем состоянии.

5.2.14. Осуществлять контроль за режимом охраны здания инспекции и подсобных помещений, состоянием документации по указанным вопросам.

5.2.15. Осуществлять организацию и проведение обязательной государственной дактилоскопической регистрации государственных гражданских служащих.

5.2.16. Осуществлять планирование, разрабатывать и осуществлять совместно с  органами государственного пожарного надзора мероприятия по обеспечению пожарной безопасности зданий и подсобных помещений инспекции, осуществляет контроль за деятельностью ДПД, состоянием пожарной сигнализации, пожарного оборудования и инвентаря.
5.2.17. Проводить инструктаж по технике безопасности и противопожарной безопасности.

5.2.18. Принимать участие в профилактике коррупционных и иных правонарушений.

5.2.19. Хранение, выдача печатей и штампов. Контроль за их использованием.

5.2.20. Осуществлять работу с базой данных программного комплекса ДКС. Осуществлять своевременную выгрузку отчетности.

5.2.21. Осуществлять работу с базой данных программного комплекса СУФД.

5.2.22. Составлять и предоставлять отчетность в сроки установленные нормативно- правовыми актами:

- информация о применение ст.19.28 КОАП РФ (полугодовой, годовой);

- отчет о происшествиях и правонарушениях (квартальный);

- отчет о наличие и состояние инженерно-технических средств обеспечение безопасности объектов (по запросу УФНС России по Нижегородской области;

- доклад по ГО и ЧС (годовой);

- доклад по ф. 1 ОБУЧ-ф ГО и ЧС (годовой);

- отчет  ходе реализации мер по противодействию коррупции (квартальный, годовой)

5.2.24. Своевременно и качественно предоставлять информацию по заданию Управления.

5.2.25. Выполнять отдельные поручения начальника отдела, не предусмотренные должностным регламентом.

6. Ведущий специалист-эксперт несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность 

- за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, УФНС России по Нижегородской области, Межрайонной ИФНС России №4 по Нижегородской области, в том числе Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

- за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

 выполнения поручений начальника Инспекции и его заместителей, начальника и заместителя начальника  отдела;

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

8. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом или запроса дополнительной информации;

заверения надлежащим образом копий документов;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

9. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

в пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:


разработки и внесения изменений в инструкцию по делопроизводству;


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

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

11. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России №4  по Нижегородской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие ведущего 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 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

13. Ведущий специалист - эксперт  государственных услуг  гражданам и организациям не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

своевременность организации мероприятий по охране труда, мобилизационной подготовки, Гражданской обороны;

своевременность оформления допуска к секретным сведениям;

своевременность проведения дактилоскопической регистрации;

выполняемый объем работы и интенсивность труда, соблюдение служебной дисциплины;

своевременность и оперативность выполнения поручений руководства Инспекции;

качество выполненной работы;

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

способность выполнять свои функции самостоятельно, без помощи руководителя;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

            способность эффективно заменять временно отсутствующих сотрудников отдела;

            выполнение в установленном порядке срочных и ответственных заданий.

