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Должностной регламент
старшего специалиста 1 разряда отдела обеспечения 
Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №7


Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,
утвержденному Указом Президента Российской Федерации
от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной
государственной гражданской службы", - 11-4-4-014

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 1 разряда отдела обеспечения межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №7 (далее - старший специалист 1 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 1 разряда осуществляются приказом межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №7 (далее - Инспекция).
Старший специалист 1 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.
Независимо от основных должностных обязанностей на специалиста 1 разряда могут быть возложены должностные обязанности других работников отдела во время их отсутствия, а так же в случае служебной необходимости.
В своей деятельности старший специалиста 1 разряда руководствуется Конституцией Российской Федерации; Федеральным Законом от 27.05.2003 №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным Законом от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации»; постановлениями и распоряжениями правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции отдела обеспечения, а также приказами и распоряжениями ФНС России, межрегиональной инспекции, положением о межрегиональной инспекции, об отделе обеспечения, настоящим должностным регламентом.

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 старшего специалиста 1 разряда устанавливаются следующие требования:
а) наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
в) наличие профессиональных навыков, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего специалиста 1 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5. Старший специалист 1 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №7, положением об отделе обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
Обязанности старшего специалиста 1 разряда:
· Прием документов по закрытому каналу DipostCA;
· отправка документов по закрытому каналу DipostCA при наличии сопроводительной записки к файлу;
· регистрация документов с грифом ДСП в СЭД-регионе;
· проверка  правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов «ДСП»;
· наложение УКЭП по доверенности на исходящие письма «ДСП»;
· контроль за состоянием карточек исходящей корреспонденции с грифом "ДСП";
·  методическая помощь отделам в работе с "ДСП" документами;
·  ведение реестрового учета всей поступившей в Инспекцию корреспонденции с грифом «ДСП» и выдача начальникам отделов ежедневно под роспись;
· участие в комиссии  по проверке входящих и исходящих документов с грифом «ДСП» в структурных подразделениях Инспекции;
· контроль писем с грифом «ДСП», имеющих срок исполнения (Регистрация в СЭД, постановка и снятие с контроля);
· подготовка и отправка документов «Для служебного пользования» на почтовое отделение;
· прием-передача ресурсов и информации с грифом ДСП (например:UFK, Расчет с Бюджетом и т.д.);
· отслеживание уведомлений о прочтении с соблюдением сроков и дальнейшее доведение до сотрудников структурных подразделений;
· бережное отношение к своему служебному удостоверению и предпринимать все меры по недопущению его утраты. В случае утраты служебного удостоверения, он при наличии вины  подлежит к привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке;
· получение, подготовка и отправка бандеролей и заказных писем  на почтовом отделении;
· проверка правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов;
· обеспечение приема и отправки корреспонденции по электронной почте, включая наложение УКЭП по доверенности на исходящие письма;
·  выполнение иных поручений в рамках компетенции в соответствии с действующим законодательством.

Права старшего специалиста 1 разряда:
- представлять отдел, Инспекцию по вопросам, относящимся к его ведению;
- вносить предложения по совершенствованию работы отдела и по взаимодействию с другими отделами Инспекции;
- докладывать руководству Отдела о всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;
- на ознакомлении с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности государственной гражданской службы, оценку качества работы, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
- на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;
-на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;
- на пенсионное обеспечение с учетом стажа государственной службы;
- на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
- на объединение в профессиональные союзы (ассоциации) для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;
- в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;
- обращаться в соответствующие государственные органы или суд для разрешения споров, связанных с государственной службой, в том числе по вопросам проведения квалификационных экзаменов и аттестации, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на государственную службу, ее прохождения, реализации прав государственного служащего, перевода на другую государственную должность государственной службы, дисциплинарной ответственности государственного служащего, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты государственного служащего, увольнения с государственной службы.
- имеет право доступа к документам и информации ограниченного распространения в пределах своей компетенции.
6. Старший специалист 1 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший
специалист 1 разряда вправе или обязан самостоятельно
принимать управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью старший специалист 1 разряда и в пределах функциональной компетенции вправе принимать или принимает решение по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.
8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 1 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью старший специалист 1 разряда и в пределах функциональной компетенции обязан принимать решение по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

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

9. Старший специалист 1 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
В пределах функциональной компетенции старший специалист 1 разряда принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного и др. обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам Отдела, Инспекции. 
10. Старший специалист 1 разряда 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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 1 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.



[bookmark: _GoBack]VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего специалиста 1 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 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

13. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
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.
