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ВЫПИСКА

Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения

 Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области
I. Общие положения

     
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения (далее – старший специалист 2 разряда) осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области (далее – Инспекция) в соответствии с законодательством.
1.3. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела. В случае служебной необходимости старшего специалиста 2 разряда замещает начальник отдела или иногй работник по решению начальника отдела. Старший специалист 2 разряда может замещать иного работника отдела по решению начальника отдела.
1.4. В своей деятельности старший специалист 2 разряда руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, другими федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными актами Министерства финансов РФ, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами и распоряжениями Федеральной налоговой службы, Положением об Инспекции, приказами и распоряжениями УФНС по Амурской области, Инспекции, решениями руководства Инспекции, Положением об отделе и 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

Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:
2.1. К уровню профессионального образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей:

среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности.
2.2. К стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, необходимому для исполнения должностных обязанностей:

без предъявления требований к стажу.
2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;

правила делового этикета; 

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок центрального аппарата, территориального органа Федеральной налоговой службы;

порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.

2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должен иметь навыки:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечения деятельности структурных подразделений;

планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, подготовки служебных документов, делового письма, пользования оргтехникой;

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.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
Основные права и обязанности старшего специалиста 2 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. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Старший специалист 2 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. № 506, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления 17 августа 2015 г., Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

3.1. Должностные обязанности
3.1.1. Выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

3.1.2. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ (далее – Кодекс этики);
3.1.3. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.1.4. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

3.1.5. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
3.1.6. Соблюдает служебный распорядок Инспекции;
3.1.7. Соблюдает правила техники безопасности, противопожарной безопасности;

3.1.8. Организует работу с обращениями, жалобами, заявлениями и предложениями граждан, обеспечивает деятельность приемной начальника Инспекции и его заместителей;

3.1.9. Организует и обеспечивает единую систему делопроизводства и документооборота в Инспекции, включая единый порядок учета и регистрации входящих и исходящих документов;
3.1.10. Контролирует соблюдение единообразия делопроизводства, методическое руководство организацией делопроизводства, проводит проверки ведения делопроизводства в структурных подразделениях Инспекции; 
3.1.11. Контролирует и ведет учет документов и дел с грифом ДСП;

3.1.12. Ведет базу СЭД «Регион»;
3.1.13. Составляет номенклатуру дел на основе положения об Инспекции, его (её) структуры, штатного расписания, перечня типовых документов Федеральной архивной службы, Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (Москва, Росархив, 2002 г.), «Перечня документов, образующихся в деятельности Министерства Российской Федерации по налогам и сборам, его территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных приказом МНС России от 21.04.2004  № САЭ-3-18/297@, (далее Перечень) а также анализа видов, состава и содержания документации Инспекции;
3.1.14. Контролирует и оказывает методическую помощь структурным подразделениям при оформлении дел при их заведении и по завершении года;
3.1.15. Контролирует работу архива Инспекции в соответствии с законодательством и методическими рекомендациями учреждений Федеральной архивной службы России, проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве;
3.1.16. Принимает в архив Инспекции дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу по описям дел и в соответствии с составленным и согласованным с руководителями структурных подразделений графиком;
3.1.17. В период подготовки дел структурными подразделениями к передаче в архив Инспекции проверяет правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведённых в соответствии с номенклатурой дел Инспекции;
3.1.18. В соответствии с Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», по истечении сроков временного хранения документов в архиве Инспекции и на основании экспертизы их ценности, передает архивные документы Инспекции на постоянное хранение в государственные архивы;
3.1.19. Ведет учет, регистрацию и контроль за использованием гербовых бланков Инспекции;
3.1.20. Осуществляет прием-передачу налогоплательщика в соответствии РМ2-2, РМ2-3, РМ2-9.

3.1.21. Осуществляет в установленном порядке и в строгом соответствии с нормативными документами и инструкциями учет, обращение, использование, хранение и уничтожение документов и иных носителей информации, содержащих сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов.
3.1.22. Соблюдает Положение об отделе.
3.2. Права
Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, старший специалист 2 разряда имеет право:
3.2.1. Знакомиться с проектами решений руководства Инспекции, касающихся работы отдела;

3.2.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения должностных обязанностей, относящихся к компетенции отдела; 

3.2.3. Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию деятельности отдела; 

3.2.4. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции информацию и материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела; 

3.2.5. использовать в работе информационные ресурсы:
- АИС «Налог»;
- Программный комплекс СЭД-Регион «Lotus Notes»;

- Справочные правовые системы: «Консультант+», «Гарант»;

- ФИР, СПАРК.
3.2.6. Осуществлять иные права, входящие в компетенцию отдела.
3.3. Ответственность
Старший специалист 2 разряда несет ответственность за:

3.3.1. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных ст.15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;

3.3.2. Несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных ст. 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.3.3. Невыполнение обязанности предусмотренной п.1 ст.9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.4. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;
3.3.5. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Инспекции, Положением об Отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;

3.3.6. Несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов РФ, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Инспекции;
3.3.7. Разглашение налоговой тайны и иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.3.8. Несоблюдение служебной и исполнительской дисциплины;

3.3.9. Необеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей;

3.3.11. Невыполнение требований статьи 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

3.3.12. Невыполнение иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом.
Старший специалист 2 разряда Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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