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Должностной регламент
	Главного специалиста – эксперта отдела кадров

	Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3

	(наименование должности, наименование структурного подразделения налогового органа Российской Федерации, 
наименование налогового органа Российской Федерации)

	



I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) главного специалиста – эксперта отдела кадров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3                     (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.
             Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-011.
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта: Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста – эксперта: Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста – эксперта осуществляется приказом Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3.
5. Главный специалист – эксперт отдела кадров непосредственно подчиняется начальнику отдела. 

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности главного специалиста – эксперта устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
6.2. Без предъявления требований к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации                 (русского языка); 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»; иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих процесс прохождения гражданской службы; иных нормативных актов                            и служебных документов по противодействию коррупции; основ 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 информационно-коммуникационных технологий                         в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
6.4. Наличие профессиональных знаний:
6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации); Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2004 г.                  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г.             № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г.  № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 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. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 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. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 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 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; Указ Президента Российской Федерации от 16 января 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»; Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 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. № 813                     «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 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»; Указ Президента Российской Федерации от 1 марта 2017 г. № 96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа»; 
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.

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; технологии управления по целям и управления по результатам.

6.5. Наличие функциональных знаний: функции кадровой службы организации; принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; перечень государственных наград Российской Федерации; процедура ходатайства о награждении; процедура поощрения и награждения за гражданскую службу.

6.6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах;

[bookmark: _Toc477362175][bookmark: _Toc477362176]6.8. Наличие функциональных умений: ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями; организация и нормирование труда;

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 кадров Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам №3                   (далее – Отдел),  главный специалист – эксперт:
          - выполняет должностные обязанности в соответствии с утвержденными технологическими процессами с использованием методов внутреннего контроля (самоконтроль, контроль                            с применением автоматизированных контрольных процедур);
          - осуществляет своевременный и полный ввод информации о сотрудниках Инспекции  в базу данных  ДКС «Кадры»;         
- подготавливает приказы о командировании сотрудников инспекции, ведет журнал учета приказов о служебных командировках;
         - организует работу по оформлению, выдаче и своевременной замене служебных удостоверений работников Инспекции;
- подготавливает справки о работниках Инспекции и информационные материалы                           по различным вопросам деятельности отдела кадров;
- осуществляет своевременное ознакомление сотрудников Инспекции с законодательством о государственной гражданской службе, должностными регламентами служебным распорядком Инспекции, положением об удостоверении и т.п.; 
- оформляет больничные листы сотрудников и вводит информацию по ним в базу данных ПК ДКС «Кадры»;
	- осуществляет контроль за своевременностью представления начальниками отделов Инспекции итоговых отзывов на гражданских служащих по итогам прохождения ими испытания;
- своевременно формирует и доводит до ряда отделов Инспекции (отдел безопасности, финансовый отдел, отдел обеспечения, отдел информационных технологий) списки вновь принятых и уволенных работников;
- контролирует своевременное представление начальниками отделов отзывов                            о наставничестве гражданских служащих;
- контролирует своевременное представление гражданскими служащими Инспекции индивидуальных планов профессионального развития;
- участвует в подготовке заседаний аттестационной и конкурсной комиссии Инспекции, группы экспертов по комплексной оценке гражданских служащих, а также оформлении аттестационных листов, отзывов, выписок из протоколов заседаний конкурсной комиссии Инспекции для личных дел гражданских служащих, прошедших оценочные мероприятия;
- оформляет праздничные плакаты, открытки, приветственные адреса и поздравления сотрудникам Инспекции и территориальных налоговых органов;
- формирует заявку на оформление пропуска для входа в здание кандидатам на работу; 
- участвует в организации прохождения практики студентами высших и средних учебных заведений;
- участвует в реализации плана патриотического воспитания сотрудников Инспекции;
- осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в отделах Инспекции, ведением журнала учета отсутствия на рабочем месте сотрудников в связи с исполнением                         ими служебных обязанностей;
- своевременно вносит  в опись личных дел сотрудников Инспекции новые документы;
- подготавливает проекты писем, служебных записок, исходящих из отдела кадров; 
- ведет делопроизводство в отделе;
	-соблюдает установленные в Инспекции правила служебного распорядка, настоящего должностного регламента;
- бережно относится к своему служебному удостоверению и предпринимает все меры          по недопущению его утраты. В случае утраты служебного удостоверения, при наличии вины подлежит привлечению к дисциплинарной ответственности в установленном порядке.
- хранит налоговую и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшие ему известными  в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан.
- обеспечивает качественное и своевременное выполнение контрольных заданий и поручений начальника отдела.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный 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;
- 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 № 79-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
- защиту сведений о гражданском служащем;
- должностной рост на конкурсной основе;
- профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным Законом № 79-ФЗ и другими федеральными законами;
- членство в профессиональном союзе;
- рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с Федеральным Законом № 79-ФЗ  и другими федеральными законами;
- защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;
- медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом № 79-ФЗ и федеральным законом  о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;
- государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
Гражданский служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации, положением о Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам № 3, утвержденным руководителем ФНС России, положением об отделе кадров, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.
11. Главный 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 консультант вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом для обеспечения реализации федеральных законов,  приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела; запрашивать в установленном порядке от подразделений Инспекции материалы необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии                 с федеральными законами и иными нормативными актами; 
- определенным настоящим регламентом для обеспечения реализации федеральных законов,  приказов и распоряжений руководства по вопросам работы отдела; 
- организации работы отдела  по установленным направлениям деятельности, направленной на реализацию задач и функций, возложенных на Межрегиональную инспекцию; 
- выполнения поручений руководства инспекции, реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
- обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии                  с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
- иным вопросам, предусмотренным положением о Межрегиональной инспекции, положением об отделе, иными нормативными актами.
- проведение самостоятельного оперативного контроля по направлению деятельности отдела.

V. Перечень вопросов, по которым консультант 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:
нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части методологического, технического, информационного и др. обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам отдела. 
15. Главный 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 главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательством и иными нормативными правовыми Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, а также в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в ФНС России, Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного специалиста-эксперта 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. № 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 и предусматривает:

направление, в установленном порядке, запросов по вопросам деятельности отдела;

осуществление  своей деятельности во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.


VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям 
в соответствии с административным регламентом
Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с Административным Регламентом Федеральной налоговой службы государственные услуги не оказываются.




IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта 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.


