6

Должностной регламент

старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 12 по Омской области 
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 12 по Омской области (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
Регистрационный номер (код) должности – 11-4-4-089
2. Области профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда:
- регулирование налоговой деятельности.
3. Виды профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда входящие в область профессиональной служебной деятельности 
- осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций, 
- ведение делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела.
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляется приказом Межрайонной ИФНС России № 12 по Омской области (далее-Инспекция) в установленном порядке.
5. Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 12 по Омской области (далее – начальник отдела).

В случае служебной необходимости и при отсутствии старшего специалиста 2 разряда его замещает специалист отдела общего обеспечения, назначенный по распоряжению начальника отдела.
Старший специалист 2 разряда замещает иного специалиста отдела общего обеспечения по распоряжению начальника отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие профессионального образования;
6.2. Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

6.3. Наличие базовых знаний: 

1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. знание основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3. знания в области информационно-коммуникационных технологий;

4. должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Трудовой кодекс Российской Федерации, часть 1, раздел 1, глава 14, ст. 87.; 

Гражданский кодекс Российской Федерации, часть 1, раздел 1, главы 1, 4.1 - 4.5;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный конституционный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

Приказ ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении регламента  Федеральной налоговой службы»;

Приказ ФНС России от 15.02.2012 № ММВ-7-10/88@ «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения»;
Приказ ФНС России от 01.07.2014 № ММВ-7-10/346@ "Об утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы";
 Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти».
Специалист 1 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

основы документационного обеспечения управления.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.6. Наличие базовых умений: 

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

ведение делопроизводства, составление делового письма;

сбор и систематизация актуальной информации в установленной сфере деятельности, применение компьютерной и другой оргтехники.
6.8. Наличие функциональных умений:

прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. 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".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, старший специалист 2 разряда обязан:

осуществляет организацию и контроль порядка оформления служебных документов, подготовкой документов на подпись начальника инспекции, заместителям начальника инспекции отделами инспекции;

осуществлять работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности начальника и заместителей начальника Инспекции; 

осуществлять обработку и регистрацию входящих документов поступивших в Инспекцию; 

обеспечивать учет и регистрацию приказов и распоряжений Инспекции по основной деятельности;

осуществлять приемку/передачу входящих документов, переданных на резолюцию начальнику и заместителям начальника Инспекции, в том числе документов с грифом «ДСП»;

осуществляет внесение резолюций начальника инспекции и заместителей начальника инспекции документов, поступивших по электронной почте;

осуществлять приемку и передачу телефонограмм;

осуществлять прием и передачу документов, поступивших по факсимильной связи;

выполнять работы по подготовке аппаратных совещаний, проводимых начальником и заместителями начальника инспекции (оповещение участников о времени и месте проведения совещания, повестке дня);

ведет протокол совещания у начальника инспекции, заместителей начальника, представляет его на подпись начальнику, заместителям начальника инспекции;

осуществляет контроль исполнения решений, принимаемых на аппаратных совещаниях, производит рассылку копий протоколов исполнителям;

осуществлять прием телефонных звонков от граждан и юридических лиц в течение дня, консультация в пределах своей компетенции;

организовывать личный прием посетителей, содействовать в оперативности рассмотрения просьб и предложений работников;

участвовать в работе по рассмотрению обращений (предложения, ходатайства, жалобы и заявления) граждан, в том числе обратившихся на личный прием к начальнику и заместителям начальника Инспекции и подготовки информационно-аналитических и статистических справок о состоянии работы с обращениями граждан;

ведет журнал регистрации приказов и журнал регистрации распоряжений начальника инспекции по основной деятельности;

ведет журнал регистрации приема посетителей;

ведет журнал учета телефонограмм;

ведет журнал учета входящих документов, поступивших по факсимильной связи;

ведет журнал учета исходящих документов отправленных по факсимильной связи;

осуществлять ведение делопроизводства в приемной;

осуществлять копировально-множительные работы;

осуществлять учет и сохранность печатей и штампов отдела общего обеспечения;

осуществлять контроль правильности оформления исходящих документов работниками отделов, переданных на подпись начальнику и заместителям начальника;

обеспечивать формирование документов в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, их сохранности и передачи в архив;

соблюдать служебный распорядок;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

выполнять иные поручения начальника отдела и руководства Инспекции;

осуществлять иные функции, предусмотренные федеральными законами и другими нормативными правовыми актами.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда имеет право:

получать от начальника отдела всю необходимую для выполнения служебных обязанностей документацию и информацию;

на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для выполнения служебных обязанностей;

принимать участие в семинарах и совещаниях, проводимых налоговыми органами и сторонними организациями;

давать в установленном порядке рекомендации работникам структурных подразделений инспекции по вопросам делопроизводства;

работать с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения в соответствии с Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах;

удаленного доступа к информационным ресурсам федерального уровня, сопровождаемые МРИ ЦОД ФНС России;

доступа к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

использования средств криптографической информации (далее – СКЗИ), ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно - распорядительными документами Инспекции;

вносить предложения по совершенствованию работы отдела;

самостоятельно решать вопросы планирования работы на закрепленном участке.

10. 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 30.09.2004 № 506, положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и УФНС России по Омской области, поручениями руководителя УФНС России по Омской области (заместителя руководителя УФНС России по Омской области, координирующего деятельность Инспекции).

11 Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен:

к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей;

к материальной ответственности за причинение работодателю прямого действительного ущерба.

Старший специалист 2 разряда несет ответственность:

несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;

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

нарушение трудовой дисциплины;

нарушение техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации СВТ;

исполнение неправомерного поручения начальника;

разглашение конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, за нарушение законодательства Российской Федерации в области защиты информации, в том числе в области защиты персональных данных;

неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов инспекции, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет;

в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Инспекции за сохранность СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ, несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан 
самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

планирования работы на закрепленном участке;

обращения к непосредственному руководителю с предложениями, связанными с работой отдела.
13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию;

отказывать в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принимать участие в рассмотрении, согласовании и  составлении методологических писем, докладов, отчетов и других документов отдела.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе;

плана работы отдела;

методологического, организационного, информационного обеспечения подготовки документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

15. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения 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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда 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, N 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, в пределах функциональной компетенции, старшим специалистом 2 разряда предоставление государственных услуг, осуществляемых Инспекцией, не предусмотрено. 

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям: 

выполнение объема работы и интенсивность труда, соблюдение служебной дисциплины; 

своевременность и оперативность выполнения поручений; 

качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полнота и логичность изложения материалов, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок); 

профессиональная компетентность (знание законодательных и иных нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты; 

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.

