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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий  

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7
по Омской области
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела информационных технологий  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Омской области (далее – старший специалист 2 разряда отдела) к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-4-5-089
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее гражданский служащий): 
-управление в сфере информационных технологий, связи, массовых коммуникаций и средств массовой информации.

3. Виды профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
- регулирование в сфере обеспечения информационной и сетевой безопасности; 
- регулирование в области информационных технологий, регулирование в сфере противодействия терроризму.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда отдела осуществляются приказом начальника  Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Омской области (далее - Инспекция).

5. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 2 разряда отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 2 разряда отдела подчиняется заместителю начальника инспекции, курирующему отдел информационных технологий, а так же начальнику инспекции.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы

 6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда отдела устанавливаются следующие требования:

6.1 Наличие среднего профессионального образования. 

6.2. Без предъявления требования 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. Старший специалист 2 разряда отдела информационных технологий должен обладать знаниями 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  по применению персонального компьютера.
4. Старший специалист 2 разряда отдела информационных технологий должен знать Служебный распорядок Инспекции, правила делового этикета, 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:

- Налоговый кодекс Российской Федерации. 

- Трудовой кодекс Российской Федерации.
- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации».
- Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях.
- Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне».

- Федеральный Закон от 27.12.2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании».

- Федеральный Закон от 07.07.2003 № 126-ФЗ «О связи».

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

- Федеральный Закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

- Федеральный Закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации государственных органов и органов местного самоуправления».

- Федеральный Закон от 28.12.2012 № 390-ФЗ «О безопасности».

- Федеральный Закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

- Федеральный Закон от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности».

- Федеральный Закон от 27.12ю2002 № 184-ФЗ «О техническом регулировании».

- Федеральный Закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции».

- Федеральный Закон от 30.11.2011 № 342-ФЗ «О службе в органах внутренних дел Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

- Указ Президента Российской Федерации от 20.01.1994 № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации».
- Указ Президента Российской Федерации от 30.11.1995 № 1203 «От утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне».
- Указ Президента Российской Федерации от 17.03.2008 № 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-коммуникационных сетей международного информационного обмена».

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.1955 № 608 «О сертификации средств защиты информации».

- Постановление Правительства Российской Федерации от 28.02.1996 № 226 «О государственном учете и регистрации баз и банков данных».

- Постановление Правительства Российской Федерации от 10.09.2009 № 723 «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем».

- Приказ Федерального агентства правительственной связи и информации при Президенте Российской Федерации от 13.09.2001 № 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 содержащих сведений, составляющих государственную тайну».

- Приказ МВД России от 19.09.2006 № 734 «Об утверждении правил доступа и использования ресурсов сети «Интернет» в системе МВД России».

- Приказ МВД России от 06.07.2012 № 678 «Об утверждении Инструкций по организации защиты персональных данных органов внутренних дел Российской Федерации».
- Приказ ФСТЭК России от 11.02.2013 № 17 «Об утверждении Требований по защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах».
- Приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».
- Федеральный закон от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму».

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ 
«О безопасности».

- Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.
- Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. № 116 
«О мерах по противодействию терроризму».
- Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 г. № 851 
«О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства».
- Указ Президента Российской Федерации от 26 декабря 2015 г. № 664 
«О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму».
- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2015 г. № 683 
«О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации».

Постановление Правительства Российской Федерации 
от 4 мая 2008 г. № 333 «О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму».
- Приказ ФНС России от 27.10.2016 № ММВ-8- 4/54ДСП@ «О реализации мероприятий по противодействию терроризму в ФНС России».
6.4.2. Иные профессиональные знания:
- 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 криптографической защиты информации. Процессы формирования и проверки цифровой подписи;
- порядок проведения специальных исследований, тестовых испытаний, процедур  сертификации и лицензирования; 

- основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму;
- понятие общегосударственная система противодействия терроризму;
- порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах исполнительной власти;
6.5. Наличие функциональных знаний: 
- понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- технологии и средства обеспечения информационной безопасности; 

- средства ведения классификаторов и каталогов; 

- сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VP№-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy); 

- локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей). 

           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;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений:
- защита от несанкционированного доступа к информации;
- определение потребности в технических средствах защиты;
- перевод информации в единый формат;
- проведение аттестационных мероприятий объекта информации;
- выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик;
- расчеты, анализ и обобщение результатов, составление технических отчетов и оперативных сводок по вопросам защиты информации;
- установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержка их в рабочем состоянии;
- проведение специальных исследований и контрольных проверок, аттестации объектов, технических средств, программ;
- мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы;
- проведение инструктажей по безопасности, противодействию терроризму, гражданской обороне;
- содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых субъектами противодействия терроризму при установлении уровней террористической опасности;
- меры государственного принуждения, применяемые в целях предупреждения и пресечения террористических проявлений.
6.8. Наличие функциональных умений:

- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований) в сфере информационных технологиях и обеспечения информационной безопасности;
- формирование и ведение ресурсов, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда отдела, 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. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

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

- выполнять функции администратора системы электронного документооборота с ФК (АСФК СУФД, СЭД ФК, электронный бюджет, Аксиок);
- выполнять функции администратора ЕИСУКС, VipNet;

- администрировать доступ к федеральному информационному ресурсу (ФИР). Первичная настройка, проверка журналов, составление актов на РМ;

- администрировать доступ к АИС «Налог-3», ПК СЭОД, ДКС, Лотус, ГП-3, Свод-2000, СТП ФКУ ФНС России «Налог-Сервис». Контроль своевременного подключения/отключения;
- вести учет средств СКЗИ, ЭЦП, Крипто ПРО, Крипто АРМ, и в том числе веденеи актов на АРМ;

- выполнять функции администратора сервера BlockHost;
- сопровождать работу пользователей отдела урегулирования задолженности № 1;

- сопровождать работу пользователей отдела урегулирования задолженности № 3;

- сопровождать работу пользователей отдела обеспечения процедуры банкротства ФЛ;

- вести учет и выдачу электронных носителей информации с пометкой «ДСП»;

- выполнять функции информационного администратора СЭД-РЕГИОН;

- выполнять функции администратора ON-lone запись на прием в инспекцию;

- выполнять функции администратора ПК «Учет автомобилей», ПК «Сооружения»;

- выполнять функции по контролю работ ФКУ «Налог-Сервис» работоспособности системного и программного обеспечения общего применения;

- выполнять функции дублера по обеспечению информационной безопасности при взаимодействии со сторонними организациями по обмену конфиденциальной информации. Дублер администратора ПИК «Безопасность»;
- выполнять функции дублера администратора доступа к федеральному информационному ресурсу (ФИР). Предоставление доступа, отключение пользователей, контроль использования услуги ФИР;

- выполнять функции дублера по обеспечению антивирусную защиту в части управления политиками;

- выполнять функции дублера по сопровождению работы пользователей аналитического отдела;

- выполнять функции дублера по сопровождению работы пользователей отдела финансового и кадрового обеспечения;

-  выполнять функции дублера администратора ПК «ДКС»;

- выполнять функции дублера администратора ПК «Свод-2000», сопровождать работу пользователей отделов в ПК «Свод-2000»;

- выполнять функции дублера по контролю и организации совместно с ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России по Омской области работ по резервному копированию баз данных;

- выполнять функции дублера администратора почтового клиента для взаимодействия по открытым и закрытым каналам связи  (в т.ч. dipost. Diopost, ЕУПС и т. д.);

- выполнять функции дублера по сопровождению работы пользователей правового отдела. Выполнять функции администратора правовой системы «Консультант+»;

- выполнять функции дублера по сопровождению работы пользователей отдела общего и хозяйственного обеспечения;

- выполнять функции дублера администратора системы охранного видеонаблюдения, системы контроля и управления доступом инспекции;

- выполнять функции дублера по ведению учета техники, расходных материалов, комплектующих, в т.ч. списание и утилизация,  ведение и контроль ЕСК в части рабочих станций, прогнозирование и согласование закупок по 44-ФЗ;

- выполнять функции дублера по актуализации информации в электронном паспорте оборудования (ЭПО) и электронном каталоге подключений (ЭКП);

- осуществлять сопровождение пользователей системы СООН;

- осуществлять контроль за своевременностью ответов и закрытием заявок пользователей на СТП ФКУ «Налог-Сервис»;
- осуществлять функции Оператора Удостоверяющего центра ФНС России;
- обеспечивать сохранность ключевых документов, средств криптографической защиты информации (далее - СКЗИ), эксплуатационной и технической документации к ним, соблюдение требований по организации и обеспечению функционирования шифровальных средств (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, и иных нормативно-правовых актов, регламентирующих использование СКЗИ, в соответствии с порученными на основании организационно-распорядительных документов Инспекции участками работы со СКЗИ;
- проводить мероприятий по противодействию терроризму;
- уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
- обеспечить сохранность средств криптографической защиты информации, ключевой, эксплуатационной и технической документации;
- соблюдать требования  Порядка использования средств криптографической защиты информации и управления ключевой информацией в налоговых органах Омской области, утвержденного приказом Управления ФНС России по Омской области от 26.11.2008 № 219;
- соблюдать требования  Регламента управления ключевой информацией, утвержденного приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/731@;
- соблюдать Типовые требований по организации и обеспечению функционирования шифровальных средств (криптографических) средств, предназначенных для защиты информации, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, в случае их использования для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденных руководством 8 Центра ФСБ России от 21.02.2008 № 149/6/6-622;
- проводить мероприятия по противодействию терроризму;
- участвовать в организации и проведении мероприятий антитеррористической направленности при защите информации;
- участвовать в организации обеспечения и поддержании в исправном состоянии инженерно-технических средств и систем охраны, оснащение бесперебойной и устойчивой связью объектов.
9.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела   имеет право:
- на получение  в установленном порядке и ознакомление для использования в работе поступающих в Инспекцию законодательных, нормативных, правовых и методических документов по вопросам, входящим в его компетенцию;
- самостоятельно решать вопросы, возложенные должностными обязанностями;
- вести переписку по вопросам, относящимся к его компетенции;
- вносить на согласование начальнику инспекции, заместителю начальника инспекции, начальнику отдела  предложения, направленные на решение вопросов по сопровождению и эксплуатации АИС “Налог” во всех подразделениях Инспекции;
- запрашивать и получать от отделов Инспекции рекомендации и предложения для выполнения возложенных на отдел задач;
- пользоваться услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам для выполнения должностных обязанностей;

- использовать СКЗИ, ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Инспекции.

10. Старший специалист 2 разряда отдела 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.  N 506, Положением об Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Омской области, Положением об отделе информационных технологий,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Омской области, приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

11. Старший специалист 2 разряда отдела может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации,      Регламентом Федеральной налоговой службы Российской Федерации, служебным контрактом  и функциональными  особенностями  замещаемой должности гражданской службы за:
- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
- несвоевременное исполнение заданий, приказов и распоряжений и указаний вышестоящих в порядке   подчиненности руководителей,  за исключением незаконных. Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения;
- несоответствие действующему законодательству данных заключений по визируемым проектам правовых актов и других документов, представляемых в вышестоящий налоговый орган или начальнику Инспекции;
- неполное использование предоставленных ему прав;
- разглашение сведений, полученных при исполнении служебных обязанностей и носящих  характер служебной тайны налоговых органов;
- нарушение порядка использования  и сохранность служебного удостоверения;
- нарушение Служебного распорядка Инспекции», техники безопасности и противопожарного режима;
- правильное использование средств вычислительной техники и другой оргтехники, а также мер по антивирусной защите ПК;
- причинение материального ущерба Инспекции вследствие халатного или небрежного исполнения своих должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;
- за невыполнение обязанности  уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
- за  несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;
- за не обеспечение  сохранности средств криптографической защиты информации (СКЗИ), ключевой, эксплуатационной и технической документации СКЗИ,  несоблюдение требований законодательства Российской Федерации, регламентирующих использование СКЗИ, а так же, установленных для пользователей, работающих со СКЗИ, в рамках порученных участков работы со СКЗИ в соответствии с организационно-распорядительными документами Инспекции;

- не выполнение требований к обеспечению безопасности персональных данных.
За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела 
вправе или обязан самостоятельно

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

- подготовки решений, обеспечивающих выполнение функций в рассмотрении и согласовании документов, в которых излагаются правила, регулирующие специальные стороны служебной деятельности и деятельности отдела ;

- подготовки предложений по совершенствованию информационно-коммуникационной работы и работы по информационной безопасности, а также работы по противодействию коррупции в инспекции;

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- исполнения управленческих и иных решений Управления, в части обеспечения подготовки информации по вопросу осуществления информационно-коммуникационной работы и работы по информационной безопасности;

- подготовки документов, используемых в целях переписки, относящихся к компетенции отдела  с Управлением и другими территориальными органами ФНС России;

- подготовки проектов приказов и других документов, относящихся к компетенции отдела;

- соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.
V. Перечень вопросов, по которым  старший специалист 2 разряда отдела 
 вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

14. В пределах функциональной  компетенции старший специалист 2 разряда отдела принимает участие в части  технического, информационного, методологического и организационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

- обеспечения безопасности информации;

-  обучения и консультирования пользователей прикладных программных   средств;

   - организации  внедрения  технологических  процессов   налогового администрирования в инспекции.

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

-  проведения  работ по обработке информационных массивов данных;

   - документов по сопровождению и эксплуатации АИС «Налог» во всех подразделениях  Инспекции;

    - иных актов по поручению  начальника  отдела  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 старший специалист 2 разряда отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

          Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела  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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих", и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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 должностью  и с учетом основных задач и функций Инспекции, утвержденных «Положением  об Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 7 по Омской области» старший специалист 2 разряда отдела не осуществляет оказание государственных услуг.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела   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.

	Начальник отдела  информационных технологий 

	
	Н.Ю. Маруняк
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