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Приложение №11

Должностной регламент
специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Кемеровской области - Кузбассу
I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Кемеровской области – Кузбассу (далее - специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".
Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы –11-3-4-088.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта: 

организация кадровой работы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта:
организация поступления, прохождения и прекращения государственной службы, включая документационное обеспечение; информационные технологии в кадровой работе; обеспечение защиты персональных данных государственных служащих; обеспечение консультирования государственных служащих по правовым  иным вопросам государственной службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности  специалиста-эксперта осуществляются приказом  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 по Кемеровской области - Кузбассу  (далее - Инспекция).  

5. Специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В период временного отсутствия специалиста-эксперта исполнение его должностных обязанностей возлагается на ведущего специалиста-эксперта.

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1.  Специалист-эксперт должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение (рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Психология»,  «Конфликтология», «Психология служебной деятельности»).
6.2.  Без предъявления требования к стажу.
   6.3 Наличие базовых знаний: 
нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок инспекции; порядок работы со служебной информацией; должностной регламент.

            6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
-  Конституция Российской Федерации;  

  Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

- Федеральный закон от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных».
-  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 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»;

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября   2016 г. № 1919-р 

«Об утверждении плана мероприятий (“дорожной карты”) по реализации основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»; 

- 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»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. № 1103 «Об

обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке 

достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению».

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
знания базового уровня в области информационно-коммуникационных технологий: 

знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных;  знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.

          система управления персоналом в организации; общие принципы организации государственной службы и основы правового положения государственных служащих; методы управления персоналом; технология отбора и оценки персонала; основные направления оформления кадровых документов при поступлении на государственную службу; расчет оптимальной численности персонала; программные кадровые комплексы и методы их использования; методы защиты персональных данных гражданского служащего от неправомерного их использования или утраты; функция кадровой службы организации;

принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; перечень государственных наград Российской Федерации;  процедура ходатайствования о награждении; процедура поощрения и награждения за гражданскую службу;  порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации; порядок и технология проведения аттестации;  порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим; нормы этики и делового общения.
6.5. Наличие функциональных знаний:  
6.6. Наличие базовых умений: 
выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования 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; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.

6.7. Наличие профессиональных умений: 
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий; подбора и расстановки кадров, управления персоналом; взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма; подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами.

6.8. Наличие функциональных умений: 
ведение личных дел, трудовых книжек государственных гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями; организация и нормирование труда; разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам; хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации; работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров; организация работы по подбору и расстановке кадров, по вопросам организационно-штатной структуры;  организация работы по анализу движения кадров и выявления причин их текучести; определение оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач организации, функций и полномочий по должностям; организация работы по поступлению и прохождению государственной службы; умение эффективно и последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими структурными подразделениями,  организациями, госорганами, субъектами Российской Федерации, государственными и муниципальными служащими, населением.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего  обеспечения, специалист-эксперт обязан:
-  готовить проекты приказов о приеме, увольнении и перемещении работников инспекции, служебные контракты и дополнительные соглашения к ним; своевременно вносить в трудовые книжки записи о приеме, переводе, увольнении, поощрениях и награждениях, о предоставлении отпусков работникам, индивидуальных планов; плана наставничества и т.д.
      -  участвовать в семинарах по вопросам, находящимся в компетенции отдела, с целью 

повышения квалификации специалистов по кадровой работе инспекции;

      -  осуществлять своевременный ввод информации в программу АИС «Кадры»;

-  знакомить вновь принимаемых работников с основными нормативными правовыми 

актами, регулирующими организацию государственной службы РФ и правовое положение государственных служащих; правилами служебного распорядка инспекции;       

-  осуществление делопроизводства отдела, в том числе в системе электронного 

документооборота «Lotus»;

      -  осуществлять контроль за соблюдением работниками инспекции служебного

распорядка;

      - осуществлять своевременную подготовку ответов на запросы УФНС и сторонних

организаций, а так же на письма и заявления граждан по кадровым вопросам;

        - осуществлять работу, связанную с поощрением  работников, подготовкой

представлений для награждения их государственными и ведомственными наградами, присвоению почетных званий;

-  осуществлять работу по составлению отчетов: 1 МК, 1 ГК, 2 ГС, НСОТ мониторинг, 

по трудовым спорам, об организации и проведении физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой работы, по патриотическому воспитанию, выгрузке ДКС АИС «Кадры», о мониторинге деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению федеральных гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов;

           -    осуществлять порядок и технологию проведения аттестации и квалификационного экзамена о присвоении классного чина;
           -   осуществлять проведение служебных проверок в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

            -  осуществлять работу по ведению воинского учета;

            -  формировать и передавать в бухгалтерию табели учета рабочего времени;

-
 осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России
при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;
-
подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники 

и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями инспекции приказом инспекции;
-
инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников инспекции, в
том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;
· выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических
процессов   ФНС   России   в   части   технологических   операций   (заданий),   выполняемых   в программном  обеспечении   автоматически,  по   согласованию   с  сотрудником  инспекции,  на которого возложены обязанности ответственного технолога;
· подготавливать предложения сотруднику инспекции, на которого возложены
обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников инспекции;
· анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения

технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

           - корректно, доброжелательно,  внимательно  относиться  к   налогоплательщикам, 

формируя  позитивное отношение к налоговым органам.
9.   В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист – эксперт имеет право: 

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- в установленном порядке получать от структурных подразделений Инспекции  необходимые для осуществления своей деятельности документы и сведения, а также знакомиться с соответствующими документами и материалами, находящимися в их пользовании и на хранении; 

- доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в объеме, определенном должностным регламентом;

- доступа к сведениям, составляющим персональные данные в объеме, определенном должностным регламентом.

Специалист-эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за:

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

имущественный ущерб, причиненный по его вине;

разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

формирование и работу с электронными документами и за недопущение их искажения;

действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

невыполнение обязанностей, предусмотренных пунктом 1 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, УФНС России по Кемеровской области, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе. 

10. Специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, N 40, ст. 3961; 2017, N 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) начальника инспекции.

11. 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 специалист-эксперт  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12.  При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, определенным настоящим должностным регламентом.

13. При исполнении служебных обязанностей специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

обеспечению соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами. 

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

14. Специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- управленческих и иных решений в части методологического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам относящимся к компетенции отдела.

15. 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 специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России, УФНС России по Кемеровской области - Кузбассу, а также в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в инспекции.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17.  Взаимодействие специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими  инспекции, управления 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.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям 

в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции специалист-эксперт государственных услуг не оказывает.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста-эксперта 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.
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