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Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления 
ФНС России по Тамбовской области 

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения Управления ФНС России по Тамбовской области (далее – ведущий специалист - эксперт) относится к ведущей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».
Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-061.
2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления ФНС России по Тамбовской области.
3. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

4. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения устанавливаются следующие требования.
4.1. Наличие высшего образования - бакалавриат;
4.2. Без предъявления требования к стажу. 
4.3. Наличие базовых знаний: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 
- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; 
-требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
4.4. Наличие профессиональных знаний:
4.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
 Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 30.06.2015 № 658 «О государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет»;
Гражданский кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации, Земельный кодекс Российской Федерации, Административное законодательство в части применения к закупкам и содержанию имущества  с изменениями и дополнениями;
основы антимонопольного законодательства;
основы бухгалтерского учета в части применения к закупкам и оформления имущества, списания и передачи имущества;
ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности
4.4.2. Иные профессиональные знания: эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов управления;
норм делового общения, служебного распорядка управления,  правил охраны труда и противопожарной безопасности.
4.5. Наличие функциональных знаний: методов бюджетного планирования и принципов бюджетного учета и отчетности в части применения к закупкам и оформлению имущества, списания и передачи имущества; централизованной и смешанной форм ведения делопроизводства; системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
4.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.
4.7. Наличие профессиональных умений: владеть приемами комплексной проверки первичных учетных документов, изготавливать документы, формировать, архивировать, направлять документы и информацию,  анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств, использование информационных и справочно-правовых систем, оргтехники.
4.8. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка аналитических, информационных и других материалов; 
умение: описывать объект закупки;
разрабатывать закупочную документацию;
вести переговоры, анализировать данные о ходе исполнения обязательств;
составлять и оформлять результаты исполнения контрактов;
обосновывать потребность в закупаемых товарах, работах и услугах;
проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей анализировать ее результаты.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

5. 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 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
6. В целях реализации задач и функций определенных Положением об УФНС России по Тамбовской области, на ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения, возлагается следующее: 
- Осуществлять подготовку к проведению процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей):
- осуществлять определение поставщиков (исполнителей, подрядчиков), а именно: осуществлять подготовку документации о закупках и изменений в документацию о закупках на основании технического задания (заявки) представленной должностным лицом контрактной службы Управления, а также  на  основании  самостоятельно подготовленного  технического задания; осуществлять подготовку протоколов заседаний комиссии по осуществлению закупок; осуществлять размещение в единой информационной системе документации о закупках, проектов контрактов, изменений в документацию о закупках, разъяснений, протоколов заседания комиссии по осуществлению закупок; осуществлять подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в случаях, предусмотренных законодательством; осуществлять подготовку и направление уведомлений, писем, сообщений участникам закупок в случаях, предусмотренных законодательством;
- уточнять начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), проверять правильность и актуальность ее обоснования;
- разрабатывать проекты контрактов заказчика.
- При проведении процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) конкурентными способами:
- размещать в единой информационной системе извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные законодательством о контрактной системе в сфере закупок;
- обеспечивать деятельность комиссий по осуществлению закупок, в том числе проверку соответствия участников установленным требованиям;
- подготовлять протоколы заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых их членами;
- обеспечивать хранение заявок на участие в закупках и всех документов, оформляемых при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей).
- При заключении контрактов:
- осуществлять проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения,  контролировать поступление денежных средств в обеспечение исполнения контрактов;
- информировать лицо, предоставившее банковскую гарантию, об отказе в ее принятии с указанием причин, которые послужили основанием для отказа.
- Выполняет и иные обязанности:
- на стадии исполнения, изменения, расторжения контракта: обеспечить осуществление закупок, в том числе формирование проектов контрактов, направление их участникам закупок, контроль сроков подписания и заключения контрактов;  при необходимости участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей); осуществлять подготовку материалов для выполнения претензионной работы; обеспечивает комплекс мер по приемке поставляемого товара, выполненной работы, оказанной услуги предусмотренных контрактом (договором), согласно статье 94 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- обеспечивать своевременное отражение в единой информационной  системе в сфере закупок информации  об исполнении контрактов (об этапном исполнении  контрактов);
- разрабатывать и согласовывать контракты (договоры) на поставку товаров, работ и услуг в целях материально-технического обеспечения Управления и подведомственных инспекций по закупкам малого объема;
- доводить  до инспекций  области  письма, нормативные материалы;
- выполнять работу, связанную с планированием  обеспечения работников форменной одеждой, а также с получением, складским учетом, хранением, выдачей работникам форменной одежды;
- выполнять функции  секретаря комиссии по подготовке и принятию решения о согласовании списания (выбытия) федерального имущества, закрепленного за Управлением и инспекциями (межрайонными инспекциями) Федеральной налоговой службы Тамбовской области;
-  осуществлять  внутренний финансовый контроль бюджетных процедур в рамках закрепленных функций и полномочий;
- принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам материально-технического обеспечения инспекций;
	-  осуществлять функции делопроизводства в отделе;
-  доводит  до инспекций   области  письма, нормативные материалы;
- оказывать методическую и практическую помощь в работе инспекций (межрайонных инспекций) по Тамбовской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела;                     	
- обеспечивать сохранность информации, подлежащей защите, и конфиденциальности сведений налогоплательщиков;
- несёт персональную ответственность за качественное и своевременное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией;
       - строго выполнять положения государственного служащего, определенные Федеральным законом «Об основах государственной службы в Российской Федерации»;
- постоянно совершенствовать свои профессиональные навыки, осваивать работу на других участках отдела и при необходимости заменять отсутствующих работников;
- выполнять другие обязанности по поручению начальника отдела.
7. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 
- запрашивать у нижестоящих налоговых органов информацию, необходимую в работе отдела; 
- вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы отдела обеспечения; 
- требовать выполнение условий трудового договора;
- работать с документами для служебного пользования.
8. 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 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении ФНС России по Тамбовской области, утвержденным руководителем ФНС России 18.02.2019 г., положением об отделе обеспечения, приказами управления, поручениями руководства управления.
9. 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

10. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- давать рекомендации, указания налоговым органам области по вопросам входящим в компетенцию отдела обеспечения;
- запрашивать у нижестоящих налоговых органов информацию, необходимую в работе отдела; 
- информировать вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
- вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы отдела обеспечения, совершенствованию форм и методов работы отдела; 
- работать с документами для служебного пользования.
11. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 
- осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;
- исполнять соответствующий документ;
- принимать решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;
- подготовка информаций, писем, приказов;
- выполнение условий трудового договора.
- принимать решения по вопросам получения, складского учета, хранения и выдачи вверенных ему материальных ценностей.

	
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

12. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 
- приказов, протоколов совещаний,  писем.
- приказа об утверждении состава Комиссии УФНС России по Тамбовской области по принятию решения о выбытии (списании) федерального имущества, закрепленного за налоговыми органами Тамбовской области на праве оперативного управления, и Положения о Комиссии УФНС России по Тамбовской области по принятию решения о выбытии (списании) федерального имущества, закрепленного за налоговыми органами Тамбовской области;
13. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положений об отделе и управлении;
- графика отпусков гражданских служащих отдела;
- иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

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

14. 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

15. 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 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 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

16. Государственные услуги ведущим специалистом-экспертом не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

17. 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.
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