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	УТВЕРЖДАЮ
Начальник Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Хабаровскому краю

	
	(наименование)
                                                                С.А. Комащенко 

	
	(подпись)                               (инициалы, фамилия)

от «08» декабря 2021 г.



Должностной регламент
 старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий
Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 6
по Хабаровскому краю

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности -11-4-4-089.
2. Область профессиональной служебной деятельности  государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий: Управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.
3. Вид профессиональной служебной старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий: Регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности. Регулирование в области информационных технологий.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий осуществляется приказом Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы № 6 по Хабаровскому краю (далее - Инспекция).
5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий, непосредственно подчиняется начальнику отдела информационных технологий, в его отсутствие заместителю начальника отдела. 
6. В период временного отсутствия старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий исполнение его должностных обязанностей возлагается на главного специалиста-эксперта отдела.

II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы 

7. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые квалификационные требования.
7.1. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий должен иметь среднее специальное либо высшее образование, соответствующее направлению деятельности. 
7.2. Для должности старшего специалиста 2 разряда стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанными в п. 7.1, не требуется.
7.3. Без предъявления требований к стажу. 
7.4. Наличие базовых знаний: 
- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
- в области информационно-коммуникационных технологий;
- законодательства о гражданской службе;
- законодательства о противодействии коррупции;
- общих и управленческих умений, свидетельствующих о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств;
- знанием 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 информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности; систем управления эксплуатацией.
7.5. Наличие профессиональных знаний:
7.5.1. В сфере законодательства Российской Федерации Начальник отдела информационных технологий должен знать:
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;
- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;
- Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;
- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 21 июля 2003 г. № 126-ФЗ "О связи";
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
- Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ "О внесении изменения в Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей";
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных";
- Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи";
- Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;
- Федеральный закон от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»
- Указ Президента Российской Федерации от 20 января 1994 г. № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203 «Об утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;
- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";
- постановление Правительства Российской Федерации от 18 февраля 2005 г. № 87 "Об утверждении перечня наименований услуг связи, вносимых в лицензии, и перечней лицензионных условий".
- постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Информационное общество (2011 - 2020 годы)";
- постановление Правительства Российской Федерации от 10.09.2009 № 723 "О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем";
- Указ Президента Российской Федерации от 17 марта 2008 г. № 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 28 февраля 1996 г. № 226 «О государственном учете и регистрации баз и банков данных»;
- Постановление Правительства РФ от 07.04.2018 № 424 «Об утверждении требований  к антиреррористической защищенности объектов (территорий) Федеральной налоговой службы и подведомственных ей организации, а также формы паспорта безопасности этих объектов(территорий);
- Приказ Федерального агентства правительственной связи  и информации при Президенте Российской Федерации от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении и об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»;
- Приказ ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»;
- Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».
В должностной регламент государственного гражданского служащего могут быть включены иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения гражданским служащим должностных обязанностей.
7.5.2. Иные профессиональные знания: 
- основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;
- понятие базовых информационных ресурсов;
- знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;
- знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации;
- принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;
- порядок организации и обеспечения безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну;
- знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: "Информационные системы и технологии", "Управление проектами";
- порядок и методы защиты государственной тайны;
- информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных;
- современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение;
- понятие системы связи;
- методы информационного обеспечения;
- понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;
- понятие защита информации, противодействие иностранным техническим разведкам;
- порядок создания автоматизированных систем в защищенном исполнении;
- программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопасности;
- система управления электронными архивами, системы информационной безопасности и управления эксплуатацией;
- методы и средства получения, обработки и передачи информации;
- порядок разработки системы защиты информации информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа;
- понятие криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной подписи;
- порядок проведения специальных исследований, тестовых испытаний, процедур сертификации и лицензирования
- порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах власти.
7.6. Наличие функциональных знаний: 
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;
- классификация моделей государственной политики;
- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;
- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
- методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям;
- технологии и средства обеспечения информационной безопасности;
- средства ведения классификаторов и каталогов;
- сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);
- принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;
- локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей);
- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок.
7.7. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить стратегически (системно);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
7.8. Наличие профессиональных умений: 
Профессиональных умения:
- обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 
- эффективное планирование служебного времени; 
- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 
- использование 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;
- управление электронной почтой; 
- подготовка презентаций, использование графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов Инспекции;
- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; 
- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.
- применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;
- умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети "Интернет" и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;
- установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;
6.8. Наличие функциональных умений: 
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- обеспечение информационной безопасности и безопасности персональных данных;
- обеспечение антивирусной и технической защиты информации;
- обеспечение технического обслуживания оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи;
- установка, настройка и обеспечение работоспособности серверного оборудования, рабочих станций, общедоступного пользовательского программного обеспечения;
- администрирование серверов;
- администрирование SQL Server.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности  старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий, 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. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
9. старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением об Инспекции, положением об отделе информационных технологий (далее – Отдел), приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Хабаровскому краю, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции: 
поддерживание уровня квалификации, необходимой для исполнения должностных обязанностей;
соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, служебного распорядка Инспекции, правил охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
строгое исполнение основных обязанностей гражданского служащего, соблюдение ограничений, не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, выполнение требований к служебному поведению, установленные статьями 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих», а также исполнение обязанностей, установленных статьями 8,9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
выполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, УФНС России по Хабаровскому краю, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, служебную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
соблюдение режима секретности, требований по защите информации в проводимых работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств, содержащих государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
обеспечение соблюдения налоговой и иной, охраняемой законом тайны, в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 
выполнение поручений начальника (и. о. начальника, заместителя начальника) инспекции, начальника отдела в пределах своих полномочий, касающиеся деятельности Отдела;
ведение в установленном порядке делопроизводства, хранения и сдача в архив документов Отдела;
в рамках своих полномочий иметь доступ к программным, аппаратным, информационным ресурсам Инспекции; 
в рамках своих полномочий иметь доступ к федеральным и региональным информационным ресурсам; 
осуществление в рамках своих полномочий делопроизводства с помощью программных, аппаратных и информационных ресурсов Инспекции;
[bookmark: sub_1103]выявление аппаратными, программными и другими  средствами фактов несанкционированного доступа к информации в Инспекции;
осуществление контроля за соблюдением правил эксплуатации аппаратно - программных средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства, в том числе средства защиты информации;
направление заявок в УФНС России по Хабаровскому краю (далее – Управление) по предоставлению (прекращению) доступа к ФИР сотрудникам Инспекции, ведение журнала учета заявок к ФИР;
организация и контроль администрирования, сопровождения и учета программного обеспечения и средств защиты от несанкционированного доступа к информации на серверах и АРМ пользователей Инспекции;
выполнять функции оператора удостоверяющего центра;
администрирование программы электронной почты DioPost, DipostCA, DipostCA Region, Dipost контур безопасности;
администрирование программы КриптоПро CSP;
актуализировать, осуществлять выпуск новых и перевыпуск старых сертификатов ключей сотрудников инспекции;
настройка оборудования для проведения видеоконференцсвязи;
учет картриджей, составление заявок на приобретение картриджей, мониторинг качества заправки картриджей;
исполнение требований нормативно-распорядительных документов по обеспечению информационной безопасности на объекте информатизации Инспекции;
ведение деловой переписки по вопросам отдела в рамках своих полномочий и возложенных обязанностей;
исполнение должностных обязанностей в соответствии с Инструкциями на рабочие места РМ-6-2, РМ-6-3, РМ-6-4, РМ-6-5;
осуществление иных функций, предусмотренных Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;
Исходя из определенных прав гражданского служащего статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  установленных полномочий в пределах функциональной компетенции, старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий имеет право:
представлять Инспекцию в органах государственной власти Хабаровского края, а также в судебных органах российской Федерации;
рассматривать в установленном порядке дела о нарушениях налогового законодательства;
проходить повышение квалификации в установленном порядке;
пользоваться информацией ограниченного доступа в объеме, определенном должностными обязанностями настоящего должностного регламента;
доступа к сведениям, составляющим государственную тайну, на основании допуска в соответствии с действующим законодательством;
доступа к программным, аппаратным, информационным ресурсам Инспекции в рамках своих полномочий; 
доступа к федеральным и региональным информационным ресурсам в рамках своих полномочий;
доступа к внешним устройствам (Floppy дисковод, DVD/CD-ROM, DVD/CD-RW (полный доступ), USBFlash память, USBHDD диск, цифровая фото/видеокамера, устройства подключенные по средствам USB порта (принтер/сканер/ диктофон));
осуществлять делопроизводство с помощью программных, аппаратных и информационных ресурсов Инспекции в рамках своих полномочий; 
осуществлять контроль организации учета, хранения, списания, уничтожения номерных гербовых бланков отделами Инспекции;
знакомиться 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;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
знакомиться 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;
представлять Инспекцию в органах государственной власти Хабаровского края, а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;    
получать, в установленном порядке, от Управления необходимые материалы по вопросам, относящимся к компетенции деятельности Отдела;
осуществлять иные права, предусмотренные положением об Инспекции, иными нормативными актами.
6. Старший специалист 2 разряда отдела информационных технологий может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе за:
неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;
действия  или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний ФНС России, Управления, Инспекции;
несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, Инструкций и Методических указаний Федеральной налоговой службы, Управления, Инспекции;
разглашение государственной тайны, служебной информации ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговой тайны, персональных данных), ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
состояние трудовой и исполнительской дисциплины в Инспекции;
несоблюдение Служебного распорядка Инспекции, невыполнение правил охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
невыполнение требований, установленных федеральными законами, законами Российской Федерации, нормативными документами ФНС России, Управления, Инспекции по делопроизводству и работе с документами, содержащими государственную тайну, информацию общедоступную, ограниченного доступа (конфиденциального характера, в том числе налоговую тайну, персональные данные);
невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.
IV. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 2 разряда отдела информационных технологий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

10. При исполнении служебных обязанностей старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий  вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
реализации законодательства Российской Федерации, Положения о Федеральной налоговой службе, поручений Федеральной налоговой службы, положения об Управлении, положения об Инспекции, административного регламента Федеральной налоговой службы;
координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;
возникающим при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом Федеральной налоговой службы, Инспекции;
11. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела информационных технологий обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
выполнения решений по реализации функций налогового администрирования;
реализации законодательства Российской Федерации,  Положения о Федеральной налоговой службе, поручений Федеральной налоговой службы, положения об Инспекции, административного регламента Инспекции;
координации проведения совместно с правоохранительными и иными контролирующими органами мероприятий по проверке соблюдения законодательства о налогах и сборах;
возникающим при рассмотрении Инспекцией заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц; 
обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
предусмотренным положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным  регламентом  Управления и Инспекции;
иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 2 разряда отдела информационных технологий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

12. Старший специалист 2 разряда отдела информационных технологий в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Хабаровского края по вопросам налогов и сборов;
подготовки предложений по назначению на должности и освобождения от должностей в установленном порядке гражданских служащих Инспекции;
подготовки предложений для представления в установленном порядке к присвоению почетных званий, награждению государственными и ведомственными наградами гражданских служащих Инспекции;
иным вопросам.
13. Старший специалист 2 разряда отдела информационных технологий в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об Инспекции и Отделе;
графика отпусков гражданских служащих Отдела;
иных актов по поручению  руководства Инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

14. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда отдела информационных технологий принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии с административным регламентом ФНС России, приказами и распоряжениями ФНС России, в соответствии с требованиями  нормативных документов по делопроизводству в Федеральной налоговой службе, Управлении и Инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

15. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий с федеральными государственными гражданскими служащими  Инспекции, 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» 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.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

16. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда отдела информационных технологий выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:
оказание информационных услуг налогоплательщикам;
применение законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;
подготовка нормативных актов, утверждаемых государственными органами Хабаровского края по вопросам налогов и сборов;	
обеспечение формирования общественного мнения по вопросам функционирования Инспекции;
программно-техническое обеспечение технологических процессов приема-передачи информации в электронном виде при взаимодействии налоговых органов с налогоплательщиками и сторонними организациями; организация тиражирования программных продуктов по формированию в электронном виде налоговой отчетности, представляемой налогоплательщиками и налоговыми агентами;
иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности  старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий 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;
умению оказать поддержку единомышленникам и создать условия для самореализации последователей;
умению целостно видеть ситуацию, прогнозировать развитие событий; 
умению видеть риски и новые возможности;
умению находить альтернативные пути решения проблемы и выбирать оптимальный;
умению оценивать влияние или последствия решений, прежде чем их принять;
умению оперативно принимать решения на своем уровне ответственности, соблюдая установленные процедуры;  
умению нести ответственность за свои действия независимо от условий и обстоятельств;
умению планировать свою работу с ориентацией на конечный результат;   
умению определять и расставлять приоритеты в своей деятельности;
умению эффективно разрешать негативные эмоциональные ситуации, устранять разногласия, делить ответственность за успехи и неудачи команды;
умению адаптировать традиционные и разрабатывать новые подходы, концепции, методы, процессы, технологии, системы и пр.;
умению инициировать либо с готовностью и бесконфликтно воспринимать изменения;
умению учиться у людей и ситуаций, постоянно расширять собственный опыт, совершенствовать свои способности;
осознанию ответственности за последствия своих действий.


Начальник отдела информационных технологий    _______                          З.Ш. Мазманиан 
(наименование)                                                                      (подпись)                                                         (ФИО)
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