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Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта 

отдела кадров
Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего-специалиста отдела кадров Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

            Регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»,  – 11-3-4-061.
2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Развитие кадровых технологий на государственной гражданской и муниципальной службе; Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – Управление).

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности.
II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.

6.1. Наличие высшего образования.
6.2. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

            6.3. 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 (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).
           6.4. Наличие профессиональных знаний:
           6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30.12.2001 №197-ФЗ; Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; Приказ ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»; Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2005 №1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»; Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 29 декабря 2022 года №645-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О государственной гражданской службе  Российской Федерации»; Приказ Минтруда России от 19.05.2021 №320н «Об утверждении формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек»; Федеральный закон от 16.12.2019 №439-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде»; Федеральный закон от 16.12.2019 №436-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»; Постановление Правления Пенсионного фонда Российской Федерации от 31 октября 2022 г. №245п «Об утверждении единой формы «Сведения для ведения индивидуального (персонифицированного) учета и сведения о начисленных страховых взносах на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний (ЕФС-1)» и порядка ее заполнения», Письмо Минтруда России от 14.06.2016 №18-1/10/В-3980 «О Методике всесторонней оценки профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего»; Приказ ФНС России от 23.05.2012 №ММВ-7-4/349@ «Об утверждении Методических рекомендаций по комплексной оценке федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов Федеральной налоговой службы»; Инструкция по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Псковской области (в действующей редакции).
           Ведущий специалист-эксперт 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: технологии отбора и оценки персонала;  основы психологии и социологии труда.
           6.5. Наличие функциональных знаний: основы делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; процесс прохождения федеральной государственной гражданской службы; функция кадровой службы организации; нормы этики и делового общения; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления; порядок работы со служебной информацией; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними.
           6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; коммуникативные умения.

           6.7. Наличие профессиональных умений: работа в информационной кадровой системе.
           6.8. Наличие функциональных умений: проведение консультаций по прохождению государственной гражданской службы; ведение трудовых книжек работников; 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.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

            7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14 - 20.2 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 кадров Управления, ведущий специалист-эксперт  обязан:
вести трудовые книжки сотрудников Управления;
	формировать сведения о трудовой деятельности сотрудников Управления в электронном виде и направлять их в установленные сроки в фонд Пенсионного и Социального страхования Российской Федерации  (подраздел 1.1 подраздела 1 формы ЕФС-1);


организовывать комплексную оценку государственных гражданских служащих Управления;

организовывать всестороннюю оценку профессиональной служебной деятельности гражданских служащих;
организовывать оценку профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы при приеме без проведения конкурса;
вести делопроизводство отдела;

оформлять и сдавать дела на хранение в архив;
осуществлять в пределах своих должностных обязанностей ведение АИС «Кадры», ФГИС «Единая система управления кадровым составом»;
организовывать работу по проектам (патриотическим, творческим, спортивным, благотворительным и т.д.), проводимым в Управлении;
консультировать граждан, претендующих на замещение должностей государственной гражданской службы, и государственных гражданских служащих по вопросам прохождения государственной гражданской службы;
осуществлять обработку и передачу персональных данных работника в порядке, установленном законодательством;
соблюдать конфиденциальность персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством;

предоставлять доступ к персональным данным только государственным гражданским служащим Управления, замещающим должности, входящие в перечень должностей государственной гражданской службы, замещение которых предполагает обработку персональных данных;
принимать организационные и технические меры для защиты персональных данных государственных гражданских служащих и работников от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, копирования и др.;
осуществлять самоконтроль выполняемых операций технологических процессов ФНС России по организация кадровой работы;
выполнять иные поручения начальника отдела.
            9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 

           вносить начальнику отдела предложения по вопросам совершенствования работы отдела;

          
получать данные, необходимые в работе;
        
на защиту своих персональных данных;

           на профессиональную переподготовку, повышение квалификации, установленные законодательством Российской Федерации.
            10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об Управлении, Положением об отделе кадров, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления, поручениями начальника отдела.

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

12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

участия в рассмотрении, согласовании, визировании приказов руководителя Управления;

информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения;

проверки документов и при необходимости возврата их на переоформление;

отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

принятия решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

консультирования гражданских  служащих Управления.
13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

организации, учета и хранения переданных ему на исполнение документов; 

планирования рабочего времени и реализации заданий по степени срочности и важности;

принятия решений о выборе метода организации и выполнения, поставленных перед ним задач;

подготовки проектов приказов и других документов;

внесения предложений по проектам документов отдела. 

принятия мер по согласованию подготовленных им проектов актов и документов Управления;

по иным вопросам, предусмотренным положением отдела, иными нормативными актами.

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

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих  проектов документов по вопросам:
           
заполнения базы данных АИС «Кадры» и ФГИС «Единая система управления кадровым составом»;
          
иным вопросам.

            15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе кадров
            графика отпусков государственных служащих отдела;

           
приказов по Управлению;

          
иных актов по поручению начальника отдела и руководства Управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и распоряжениями ФНС России и Управления, требованиями инструкции по делопроизводству Управления.
VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.
Служебное взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей и в пределах функциональной компетенции определяется административным регламентом ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

18. Ведущий специалист-эксперт отдела кадров не оказывает государственные услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
правильности и своевременности заполнения трудовых книжек и формирования сведений о трудовой деятельности сотрудников Управления в электронном виде и направлении их в установленные сроки в фонд Пенсионного и Социального страхования Российской Федерации    (подраздел 1.1 подраздела 1 формы ЕФС-1);
своевременному и качественному проведению комплексной оценки профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих и всесторонней оценки профессиональной служебной деятельности гражданских служащих, реализующих контрольно-надзорные функции Управления;
полноте и достоверности ведения программных продуктов АИС «Кадры» и ФГИС «Единая система управления кадровым составом»;
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, принимаемых решений.
