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Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий устанавливаются следующие требования:
-     наличие высшего образования, 
           -     без предъявления требований к стажу;
   -   знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности:
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»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
Наличие профессиональных знаний:
Федерального закона от 21 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»; Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федерального закона 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»; Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; постановления Правительства Российской Федерации от 16.11.2015 №1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, происходящего из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
Иные профессиональные знания: 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; тенденции развития информационных технологий.
Наличие функциональных знаний: технологии и средства обеспечения информационной безопасности; 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); основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей); принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей; локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).
Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; коммуникативные умения.
Наличие профессиональных умений: применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; участие в подготовке документов, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»; 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 
Наличие функциональных умений: 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, с системами взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; с системами управления государственными информационными ресурсами; с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; с системами управления электронными архивами; с системами информационной безопасности; с системами управления эксплуатацией.

	Должностные обязанности, права и ответственность

Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18, 19, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел контроля налоговых органов, ведущий специалист-эксперт обязан: 
	осуществлять методологическое обеспечение и координацию деятельности территориальных налоговых органов в соответствии с основными задачами структурного подразделения;
	осуществлять координацию мероприятий по использованию информационно-коммуникационных технологий в Управлении, в т.ч. планирование работ, обоснование затрат, составление совместно со структурными подразделениями Управления плана закупок Управления в части расходов в сфере информационно-коммуникационных технологий;
осуществлять мониторинг эксплуатации аппаратно-программных средств, средств телекоммуникаций в территориальных налоговых органах и в Управлении;
	осуществлять методологическое и организационное обеспечение ведения специализированных информационных ресурсов по вопросам, отнесенным к компетенции структурного подразделения;
	осуществлять организацию приема, учета, хранения, выдачи основных средств и материальных запасов Управления, подготовки необходимых документов для представления в комиссию по принятию решения о списании оборудования и других материальных ценностей Управления в части средств вычислительной техники и средств стационарной телефонной связи (за исключением мобильных средств), лицензий на общесистемное программное обеспечение и материальных запасов в части расходных материалов и ЗИП средств вычислительной техники и телефонного оборудования.
	осуществлять мониторинг состояния и проведения технического обслуживания аппаратных (в том числе сетевых) средств АИС «Налог-3» и других автоматизированных информационных систем, оператором которых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами является ФНС России, систем телекоммуникаций и связи;
	обеспечивать в соответствии с законодательством Российской Федерации меры по созданию, модернизации, сопровождению и эксплуатации информационных систем, автоматизированных рабочих мест и других средств автоматизации работы налоговых органов.
	участвовать во внедрении перспективных технологий развития АИС «Налог-3» и других автоматизированных информационных систем, оператором которых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами является ФНС России, систем телекоммуникаций и связи и организует их внедрение в инспекциях области.
	участвовать в организации обучения работников налоговых органов, проводить совещания, семинары, оказывать методологическую помощь территориальным налоговым органам по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения;
	участвовать в закупках товаров, работ и услуг Управления в сфере информационно-коммуникационных технологий, контролирует их выполнение.
	обеспечивать ведение статистической отчетности по направлениям деятельности структурного подразделения.
	принимать участие во внутреннем аудите, в комплексных и целевых проверках налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции структурного подразделения, в обобщении и анализе их результатов;
	разрабатывать разъяснения для налоговых органов по вопросам, отнесенным к компетенции структурного подразделения;
	разрабатывать формы отчетности территориальных налоговых органов и указания по их заполнению по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения, и анализирует данные поступившей отчетности;
	анализировать, обобщать, готовить ответы на поступившие в Управление предложения, заявления и запросы налоговых органов по вопросам, относящимся к компетенции структурного подразделения.
	в установленном порядке рассматривать обращения, заявления налогоплательщиков и готовит ответы по вопросам, отнесенным к компетенции структурного подразделения.
	обеспечивать возможности овладения базовым, расширенным и специальным уровнем профессиональных знаний и навыков государственных гражданских служащих в области информационно-коммуникационных технологий, в части деятельности структурного подразделения.
	обеспечивать в пределах своей компетенции защиту государственной, налоговой и иной охраняемой законом тайны, персональных данных.
	обеспечивать контроль исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности структурного подразделения.
	участвовать в обеспечении мобилизационной подготовки Управления и территориальных налоговых органов к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.
            участвовать в организации и обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:
	участвовать в подготовке проектов приказов, указаний, положений, инструкций и других документов по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
	действовать от имени и представляет интересы Управления во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Управления, органами государственной власти, организациями по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом;
	получать в установленном порядке материалы (информацию) по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности и необходимые для исполнения должностных обязанностей;
	запрашивать от инспекций и отделов Управления необходимые сведения для деятельности отдела, в том числе статистическую и налоговую отчетность, а также знакомиться с указанными материалами в местах их нахождения;
	вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии с действующей инструкцией по делопроизводству в Управлении;
	вносить начальнику отдела предложения по вопросам, входящим в его компетенцию;
	работать с документами, имеющими гриф "Для служебного пользования";
взаимодействовать со структурными подразделениями (сотрудниками) Управления и инспекций по вопросам исполнения документов и представления необходимой информации по заданиям руководства отдела;
	на защиту своих персональных данных;
	на профессиональную переподготовку, повышение квалификации  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
	Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении, Положением об отделе информационных технологий, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления и иными нормативными правовыми актами.

	Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, ведущий специалист-эксперт несет ответственность:
	за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел контроля налоговых органов Управления в рамках вменённых ему направлений деятельности, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
	за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и организаций;
	за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
	за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
	за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
	за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
	за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
	за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оцениваются 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.

