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УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России  по г.Курску

___________ О.В. Градинар
от «___» ______________ 20     г.

Должностной регламент 
ведущего специалиста-эксперта отдела кадров
Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Курску
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела кадров Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Курску (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-087
.

2. Область профессиональной служебной деятельности
 ведущего специалиста-эксперта: Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности
 ведущего специалиста-эксперта: Развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службе. Регулирование профессионального развития гражданских служащих. Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Курску (далее - Инспекция).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий специалист-эксперт также подчиняется начальнику Инспекции либо лицу, исполняющему его обязанности.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
 

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).
6.2. Требования к стажу не предъявляются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 г. № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».
6.3. Наличие базовых знаний: 

· знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

· знания 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»;

· знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации, знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, знание основных положений законодательства об электронной подписи, знания и умения по применению персонального компьютера и др.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Уголовной кодекс Российской Федерации;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";
· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

· Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";

· Федеральный закон от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы);

· Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

· Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

· Федеральный закон от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";

· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

· Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. N 32 "О государственных должностях Российской Федерации";

· Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. N 314 "О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти";

· Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 110 "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации";

· Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 111 "О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)";

· Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации";

· Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 113 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим";

· Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. N 1574 "О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы";

· Указ Президента Российской Федерации от 21 февраля 2019 г. N 68 "О профессиональном развитии государственных гражданских служащих Российской Федерации";

· Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. N 1554 "О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции";

· Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. N 16 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы";

· Указ Президента Российской Федерации от 1 марта 2017 г. N 96 "Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа";

· Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. N 159 "О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации";

· Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. N 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих";

· Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. N 763 "О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих";

· Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. N 1532 "Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации";

· постановление Правительства Российской Федерации от 31 марта 2018 г. N 397 "Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов";

· постановление Правительства Российской Федерации от 7 октября 2019 г. N 1296 "Об утверждении Положения о наставничестве на государственной гражданской службе Российской Федерации";

· постановление Правительства Российской Федерации от 15 января 2020 г. N 9 "Об утверждении единой методики прохождения испытания на государственной гражданской службе Российской Федерации в федеральных органах исполнительной власти".

· постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2019 г. N 619 "О государственном образовательном сертификате на дополнительное профессиональное образование государственного гражданского служащего Российской Федерации".

· постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. N 562 "Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих";

· постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 г. N 63 "О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения";

· постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. N 1103 "Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения";

· постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. N 822 "Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах".

Ведущий специалист-эксперт 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: 

· основные направления совершенствования государственного управления;

· понятие и признаки государства;

· понятие, цели, элементы государственного управления;

· основные модели и концепции государственной службы;

· опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации;

· технологии управления по целям и управления по результатам.

· проблемы и перспективы развития государственной службы Российской Федерации;

· передовой российский и зарубежный опыт отбора, оценки, адаптации и мотивации персонала;

· технологии отбора и оценки персонала;

· принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе;

· теории мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом;

· методы управления персоналом;

· понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы;

· понятие и элементы модели компетенций (профессиональных и личностных качеств);

· структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего и должностной инструкции муниципального служащего;

· порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего;

· системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования гражданских служащих;

· общие тенденции развития на рынке труда, в отдельных отраслях и видах профессиональной деятельности;

· мотивационные факторы проведения оценки персонала;

· технологии и методы развития персонала и построения профессиональной карьеры;

· основы психологии и социологии труда.

· вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих;

· вопросы подготовки кадров для государственной гражданской службы;

· вопросы планирования и организации работы по подготовке и переподготовке резерва управленческих кадров;

· вопросы планирования и организации работы по профессиональному развитию кадрового состава.

· порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим;

· пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе;

· методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда;

· порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах;

· практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

· основы процесса прохождения гражданской службы;

· служебный распорядок инспекции; 

· порядок работы со служебной информацией; 

· основы делопроизводства; 

· правила охраны труда и противопожарной безопасности; 

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

· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

· основные направления налоговой политики в Российской Федерации.
6.5. Наличие функциональных знаний: 

· функция кадровой службы организации;

· принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;

· перечень государственных наград Российской Федерации;

· процедура ходатайствования о награждении;

· процедура поощрения и награждения за гражданскую службу;

· порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации;

· порядок и технология проведения аттестации;

· порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим;

· нормы этики и делового общения;

· базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними.

6.6. Наличие базовых умений: 

· умение мыслить стратегически (системно);

· умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение управлять изменениями;

· умения работать в стрессовых ситуациях.
6.7. Наличие профессиональных умений: 
· разработка методологии применения технологий управления по целям и управления по результатам;

· определение оптимальной кадровой стратегии и кадровой политики организации;

· определение оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и полномочий по должностям.

· оценка эффективности обучения гражданских служащих.

· проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах;

· работа в информационной системе кадровой работы.

· работа с нормативно - правовой базой законодательства Российской Федерации; 

· осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов; 

· практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.
6.8. Наличие функциональных умений:

· ведение личных дел, трудовых книжек государственных гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

· организация и нормирование труда;

· разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;

· хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;

· работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров.

· подготовка аналитических, информационных и других материалов;

· ориентирование на результат служебной деятельности; 

· обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

· эффективное планирование служебного времени; 

· анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

· использование опыта и мнения коллег; 

· 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; 

· управление электронной почтой; 

· подготовка презентаций; 

· использование графических объектов в электронных документах; 

· подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел кадров, ведущий специалист-эксперт обязан:
· действовать в строгом соответствии с законодательством Российской Федерации;
· осуществлять ведение персонального статистического учета личного состава (карточки унифицированной формы № Т-2ГС и № Т-2) и своевременное внесение изменений в учетные документы;
· осуществлять формирование, ведение и своевременное пополнение личных дел государственных гражданских служащих Инспекции в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента РФ от 30.05.2005 №609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;

· осуществлять формирование, ведение и своевременное пополнение личных дел работников Инспекции;

· осуществлять своевременное ознакомление государственных гражданских служащих Инспекции с их личными делами;

· обеспечивать сохранность и учет личных дел государственных гражданских служащих и работников Инспекции;

· осуществлять в установленные сроки проведение инвентаризации личных дел государственных гражданских служащих и работников Инспекции;

· осуществлять ведение архива личных дел, подготовку их по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на государственное хранение;

· осуществлять подготовку и выдачу справок из личных дел, а также справок с места работы по заявлениям работников (в том числе бывших) Инспекции;
· осуществлять своевременное ознакомление работников с приказами по личному составу, с приказами о предоставлении очередных и учебных отпусков, дежурствах, взысканиях, командировках;

· осуществлять своевременное и качественное ведение в установленном порядке делопроизводства в отделе и обеспечивать сохранность номенклатурных дел, соблюдать требования законодательства и нормативных актов, регламентирующих работу с документами и информацией с грифом «для служебного пользования», имеющих налоговую тайну;

· осуществлять регистрацию и учет документов с грифом «для служебного пользования»;

· обеспечивать сохранность и учет бланков строгой отчетности;

· во исполнение приказа №02-06/263@ от 24.07.2012 «Об упорядочении учета, хранения и использования гербовых бланков документов» осуществлять своевременное составление ежеквартального отчета об использовании гербовых бланков и представлять испорченные в отчетном периоде гербовые бланки для уничтожения;
· в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации обеспечивать своевременное оформление проектов актов Инспекции, связанных с прохождением гражданской службы;
· обеспечивать своевременный ввод в базу данных АИС «Кадры» анкетных данных вновь принимаемых работников, а также ввод произошедших изменений на основании заявлений работников об изменении анкетных данных; 

· принимать участие в проведении служебных проверок, вносить в базу данных АИС «Кадры» необходимую информацию о служебных проверках, в которых являлся непосредственным участником, оформлять надлежащим образом результаты служебных проверок;

· осуществлять ввод в базу данных АИС «Кадры» Справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера федерального государственного служащего и членов его семьи, представленных гражданскими служащими Инспекции;

· осуществлять ввод в базу данных АИС «Кадры» Сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданские служащие Инспекции размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, представленных гражданскими служащими Инспекции; 
· осуществлять своевременный ввод информации в базу данных АИС «Кадры» относительно своих обязанностей;
· осуществлять своевременное размещение и актуализацию сведений на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» относительно своих должностных обязанностей;
· осуществлять консультирование гражданских служащих по правовым и иным вопросам прохождения гражданской службы;

· принимать совместно с юридическим отделом участие в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

· обеспечивать соблюдение порядка и сроков проведения в отделе самоконтроля в соответствии с Планом проведения ИФНС России по городу Курску оперативного контроля (самоконтроля) налогового администрирования отделов ИФНС России по городу Курску, действующим в Инспекции;
· обеспечивать качественное и своевременное формирование Плана мероприятий и отчетов об устранении нарушений и недостатков, выявленных комплексными (тематическими) аудиторскими проверками, а также достоверное и своевременное отражение информации в Отчетах о выполнении плана мероприятий по устранению нарушений и недостатков, выявленных комплексными (тематическими) аудиторскими проверками;

· проводить анализ причин, лежащих в основе нарушений и недостатков деятельности отдела кадров, разрабатывать и принимать эффективные меры по устранению причин допущенных нарушений;
· подготавливать в установленные сроки по утвержденным формам, а также по отдельным поручениям и запросам УФНС России по Курской области аналитические материалы, отчеты и другую информацию;

· работать в условиях использования базы данных АИС «Кадры», информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации», системы «Lotus Notes»;

· неукоснительно исполнять поручения и распоряжения начальника инспекции, его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, данные в пределах их полномочий;

· в отсутствие работников отдела выполнять их обязанности по распоряжению начальника отдела;
· соблюдать Служебный распорядок Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Курску;
· осуществлять контроль за соблюдением работниками Инспекции Служебного распорядка Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Курску и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей;
· своевременно и качественно исполнять должностные обязанности, задания, поручения, распоряжения и указания;

· выполнять установленные требования по обеспечению конфиденциальности сведений составляющих налоговую тайну;
· 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;
· осуществлять взаимодействие с другими подразделениями инспекции в пределах служебной необходимости;

· подготавливать документы в строгом соответствии с Инструкцией о делопроизводстве;

· вести электронный документооборот (СЭД-Регион);
· обеспечивать сохранность имущества и документов, находящихся в пользовании отдела;

· выполнять требования Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
· в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;

· постоянно повышать свою квалификацию путём изучения законодательных и нормативных актов.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
· запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции представления материалов (сведений, планов, отчетов, служебных записок, объяснений, заявлений), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела;

· принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.

· использовать услуги удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, при исполнении должностных обязанностей, установленных настоящим регламентом, а также соответствующими приказами Инспекции;

· подписывать служебные документы в пределах своей компетенции;

· принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;

· готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по вопросам, относящимся  к компетенции деятельности отдела;

· на доступ к служебной информации ограниченного распространения; 

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

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

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

· на 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;

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

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

· на 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;

· на защиту сведений о государственном гражданском служащем.
10. Ведущий 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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), Положением об Инспекции Федеральной налоговой службы по г. Курску, утвержденным приказом УФНС России по Курской области от 23.04.2021 №02-06/67@ «Об утверждении положения об Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Курску», Положением об отделе кадров, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Курской области (далее - Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
· подготовки предложений по улучшению эффективности и результативности работы отдела;
· предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России в соответствии с должностными обязанностями;
· организации работы, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на отдел.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
· согласования представляемых на рассмотрение руководству Инспекции проектов правовых (в том числе нормативных) актов, а также иных документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;
· обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

· иным вопросам, предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.
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

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
· подготовке организационно–распорядительных документов, утверждаемых начальником ИФНС России по г.Курску;
· подготовке докладов и информаций руководству Инспекции, вышестоящим органам, к совещаниям Инспекции;
· подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам находящимся в компетенции отдела кадров и определенным положением об отделе кадров;
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

· положений об отделе и инспекции;

· 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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего 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» (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.

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт принимает участие в обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:  
· подготовка сведений для составления статистических отчетов;

· обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращения граждан;

· обеспечение, в установленном порядке, информацией государственных органов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

· иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта 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, принимаемых решений.
� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, �№ 0001201707010018).


� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.








