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УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России 
по Новгородской области
(должность)
__________ А.Г. Веселов
   (подпись)      (инициалы, фамилия)
от «04» августа 2020 года
Должностной регламент

главного специалиста-эксперта
отдела кадров УФНС России по Новгородской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела кадров УФНС России по Новгородской области (далее – главный специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты» 
.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-060
.

2. Область профессиональной служебной деятельности
 главного специалиста-эксперта: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций, регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности
 главного специалиста - эксперта: регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы, кадровое обеспечение и организационно-штатная работа.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта осуществляется руководителем УФНС России по Новгородской области (далее - Управление).
5. Главный специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела кадров Управления (далее – отдел) или лицу, исполняющему обязанности начальника отдела.
На период отсутствия главного специалиста-эксперта его временно замещает главный специалист-эксперт отдела. Главный специалист – эксперт замещает временно отсутствующего главного специалиста – эксперта.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
 

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

6.1. Наличие высшее образование – бакалавриат 
.

6.2. Наличие стажа гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки -  без предъявления требований к стажу
.
6.3. Наличие базовых знаний: 

6.3.1. знаний государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

6.3.2 знаний основ Конституции Российской Федерации, 
6.3.3 знаний законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

6.3.4 знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий: 

6.3.4.1 знание основ информационной безопасности и защиты информации;

6.3.4.2 знание основных положений законодательства о персональных данных;

6.3.4.3 знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

6.3.4.4 знание основных положений законодательства об электронной подписи;

6.3.4.5 знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний: 
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
6.4.1.1 Трудовой кодекс Российской Федерации;
6.4.1.2. Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

6.4.1.3. Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»
6.4.1.4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

6.4.1.5. Указ Президента Российской Федерации от 16.02.2005 № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; 

6.4.1.6. Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; 

6.4.1.7. Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; 

6.4.1.8. Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 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»; 

6.4.1.9. Постановление Правительства Российской Федерации от 06.09.2007 
№ 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»; 

6.4.1.10. Постановление Правительства Российской Федерации от 27.10.2012 № 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»; 

6.4.1.11. Постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.2013 № 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; 

6.4.1.12. Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»»; 

6.4.1.13. Постановление Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»; 

6.4.1.14. Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения; 

6.4.1.15. Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг». 

Главный 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: 

6.4.2.1. основные направления совершенствования государственного управления; 

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

6.4.2.3. пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе; 

6.4.2.4. методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда.

6.4.2.4.5. порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах.
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 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 системно (стратегически);

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

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями. 

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
· проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах; 
· работа в информационной системе кадровой работы.

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.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист - эксперт: 
8.1.  Дорожит честью и достоинством работника налоговых органов, не допускать действий, наносящих ущерб престижу налоговых органов.

8.2.  Принимает участие в разработке планов работы отдела на год.

8.3.  Изучает моральные и деловые качества работников аппарата Управления, начальников Межрайонных инспекций Федеральной налоговой службы по Новгородской области (далее – Инспекции).

8.4.  Знает состояние работы по курируемым вопросам в Инспекциях и сотрудников, непосредственно организующих эту работу.

8.5.  Принимает участие в аудиторских проверках внутреннего аудита Инспекций, выясняет причины недостатков и нарушений и своевременно информирует начальника отдела.

8.6.  Принимает участие в проводимых с работниками Инспекций совещаниях и семинарах по вопросам работы с кадрами. Распространяет передовой опыт работы по курируемым вопросам. 

8.7.  Принимает участие в работе по ведению единой автоматизированной системы учета кадров «Кадры» (ПИК «Кадры») в аппарате Управления и в Инспекциях.
8.8. Принимает участие в работе по ведению Единой информационной системы управления кадровым составом (ЕИСУКС) в аппарате Управления и контролирует ведение ЕИСУКС в Инспекциях. 
8.9. Готовит и направляет в ФНС России материалы для назначения пенсии за выслугу лет к трудовой пенсии по старости и для включения иных периодов службы (работы) в стаж государственной службы, дающий право для её назначения.
8.10. Оформляет документов для установления трудовой пенсии. 
8.11. Готовит и своевременно представляет в ФНС России отчеты по кадровой работе.
8.12. Обеспечивает ведение трудовых книжек государственных гражданских служащих и работников Управления и номенклатуры руководителя Управления, направляет сведения о трудовой деятельности зарегистрированных лиц (СЗВ-ТД)  в Пенсионный фонд Российской Федерации. 
8.13. Регистрирует листы нетрудоспособности, вносит данные в ПИК «Кадры».
8.14. Участвует в работе по патриотическому воспитанию гражданских служащих Управления и территориальных органов.
8.15. Готовит проекты актов Управления по курируемым направлениям деятельности отдела.
8.16. Проводит мониторинг за истечением срочных служебных контрактов, оформляет приказы и дополнительные соглашения по продлению срочных служебных контрактов государственных гражданских служащих аппарата Управления и руководящего состава Инспекций. 
8.17.  Оформляет служебные контракты и дополнительные соглашения к служебным контрактам на государственных гражданских служащих аппарата Управления и номенклатуры руководителя Управления.

8.18. Ведет личные карточки государственных гражданских служащих (форма № Т-2ГС) и работников (форма № Т-2) Управления, начальников и заместителей начальников Инспекций, своевременно вносит в них изменения.

8.19.  Готовит и своевременно представляет информацию по запросам Федеральной налоговой службы, органов исполнительной и законодательной власти, по курируемым направлениям деятельности отдела. 

8.20. Проводит консультации по вопросам прохождения работниками налоговых органов области государственной гражданской службы.

8.21. Готовит обзоры результатов работы Инспекций по курируемым вопросам.

8.22. Заверяет записи и копии (выписки) кадровых документов.

8.23. Осуществляет контроль и анализирует состояние работы по оформлению документов для присвоения классных чинов государственным гражданским служащим Инспекций.

8.24. Готовит в установленном порядке необходимые документы на государственных гражданских служащих аппарата Управления по присвоению им классных чинов. Ведет персональный и статистический учет присвоения классных чинов.

8.25. Организует и проводит заседания аттестационной комиссии по приему квалификационного экзамена для присвоения классных чинов государственным гражданским служащим.

8.26. Оформляет и направляет в ФНС России представления к присвоению классных чинов на руководящих работников Управления и Инспекций.

8.27. Организует и проводит заседания аттестационной комиссии по проведению аттестации государственных гражданских служащих. 

8.28. Принимает участие в оформление необходимых документов в установленном порядке на государственных гражданских служащих аппарата Управления.

8.29. Обеспечивает доступ к конфиденциальной и иной информации, имеющейся в отделе, в соответствии с требованиями нормативных актов и предоставленными правами.

8.30. Выполняет порядок обращения с документами, содержащими информацию ограниченного распространения. 

8.31. Осуществляет иные функции, входящие в компетенцию отдела, по поручению начальника отдела. 

8.32. Обеспечивает ведение документации и дел в соответствии с утвержденной номенклатурой Управления.

8.33. Осуществлять организацию работы в рамках внутреннего контроля деятельности сотрудников отдела, а также подчиненных налоговых органов, по выполнению ими операций технологических процессов ФНС России, в рамках компетенции отдела, по кодам (включая подгруппы) 203.00.00.00.0000 «Управление кадровыми ресурсами и организационно-штатной структурой», 203.01.00.00.0000 «Управление организационно-штатной структурой», 203.02.00.00.0000 «Управление кадровым составом», с применением следующих методов: контроль по уровню подчиненности в отношении выполняемых подчиненными должностными лицами операций технологических процессов ФНС России; контроль с применением автоматизированных контрольных процедур в случае полной или частичной автоматизации выполнения технологического процесса ФНС России.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право: 

9.1. вносить начальнику отдела предложения по вопросам работы с кадрами;

9.2. вносить начальнику отдела предложения  по совершенствованию работы  проверяемой Инспекции;

9.3. проверять выполнение раздела «Работа с кадрами» плана работы отделов Управления;

9.4. участвовать в производственных совещаниях отделов Управления при подведении итогов выполнения плана работы и по вопросам работы с кадрами.

9.5. требовать от работников аппарата Управления соблюдения трудовой дисциплины и  Служебного распорядка.

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 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, Положением об Управлении, утвержденным Руководителем ФНС России М.В. Мишустиным 19.02.2019.


11. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, главный специалист-эксперт несет ответственность, за:

1) некачественное и несвоевременное предоставление отчетности и информаций по деятельности отдела; 

2) несоблюдение приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; 

3) разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

4) состояние трудовой и исполнительской дисциплины;

5) иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  должностным регламентом.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

1) разработки плана работы отдела; 

2) подготовки проектов приказов Управления по курируемым направлениям деятельности отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

1) подготовки для своевременного представления в ФНС России установленной отчетности, информаций  по разовым запросам и других сведений в части, касающейся задач и функций отдела;

2) по формированию актуальной и достоверной базы данных ПИК «Кадры» в Управлении и Инспекциях;

3) заверения записей и копий (выписок) кадровых документов;

4) принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

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

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

1) приказов по приему, переводу, увольнению работников Управления и Инспекций;

2) иных актов по поручению  начальника отдела.
15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

1) положения об отделе;

2) графика отпусков гражданских служащих отдела;

3) документов по организации работы с базой данных ПИК «Кадры»;

4) иных актов по поручению 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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», 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. Государственных услуг не оказывает.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям
:

1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

2) своевременности и оперативности выполнения поручений;

3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

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

6) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

7) осознанию ответственности за последствия своих действий;

8) качественное и своевременное составление отчетности по утвержденным формам;

9) своевременная подготовка приказов по личному составу;

10) соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

11) полнота и качество заполнения ПИК «Кадры», отсутствие расхождений.
Начальник отдела кадров 
УФНС России по Новгородской области                                             В.В. Олисова
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� Категория и группа должности гражданской службы указывается в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации �от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 1, ст. 118; 2017, № 5, ст. 777) (далее – Реестр должностей).


� 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.


� Требования к специальности, направлению подготовки указываются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя.


� Квалификационные требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должности гражданской службы указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2017, № 4, ст. 640).


� Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.





