

Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта 
отдела кадров 
Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области


I. Общие положения

[bookmark: _GoBack]1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта 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: Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется приказом руководителя  Управления Федеральной налоговой службы по Псковской области (далее – Управление).
5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела, либо лицу, исполняющему его обязанности; также ведущий специалист-эксперт подчиняется руководителю Управления.
6. В период временного отсутствия ведущего специалиста – эксперта отдела кадров  выполняет его обязанности в части оформления проектов приказов о командировании, ведения трудовых книжек, организации проверок персональных данных при поступлении на гражданскую службу и иные поручения начальника отдела.

II. Квалификационные требования
для замещения должности гражданской службы

7. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
7.1. Наличие высшего образования.
7.2. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
7.3. 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).
           7.4. Наличие профессиональных знаний: 
           7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30.12.2001 №197-ФЗ; Федеральный закон  от 27.05.2003 г. №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 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»; Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»; 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»; 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»; «Методические рекомендации по адаптации государственных гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы и территориальных органов ФНС России», утвержденные приказом ФНС России № ММВ-7-4/570@ от 13.09.2011.
           Ведущий специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
           7.4.2. Иные профессиональные знания: порядок организации проведения адаптации кадров.
           7.5. 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 Федеральной налоговой службы по Псковской области; порядок работы со служебной информацией.
           7.6. 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.
           7.7. Наличие профессиональных умений: проведение кадрового анализа и планирование  деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах; работа в информационной системе кадровой работы.
           7.8. Наличие функциональных умений: разработка и согласование проектов приказов по приему, направлению в отпуск, увольнению государственных гражданских служащих и работников, организации комплексной оценки, адаптации, наставничеству; проведение проверок подведомственных налоговых органов по кадровой работе; проведение консультаций по прохождению государственной гражданской службы; организация и нормирование труда; 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

            8. 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".
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел кадров ведущий специалист - эксперт  обязан:
- осуществлять подготовку приказов руководителя Управления, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы; 
- оформлять в соответствии с действующим законодательством приказы о приеме на работу, перемещении и увольнении работников аппарата Управления замещающим должности, не отнесенные к государственным должностям, и осуществляющим техническое обеспечение деятельности Управления, а так же младшего обслуживающего персонала;
 - оформлять служебные контракты, трудовые договора, дополнительные соглашения к служебным контрактам и трудовым договорам;
- оформлять предупреждения об изменении существенных условий служебного контракта, предупреждения о сокращении и предложения о замещении должностей государственной гражданской службы, предупреждения об истечении срока действия срочных служебных контрактов государственных гражданских служащих Управления и заместителей начальников инспекций, осуществлять подготовку приказов руководителя Управления о продлении срока замещения должности;
- составлять проект штатного расписания Управления, осуществлять подготовку приказа на его утверждение, своевременно вносить изменения в штатное расписание и штатную расстановку Управления;
- составлять  графики отпусков работников Управления и руководящего состава инспекций, осуществлять учет и контроль за его исполнением, уведомлять работников аппарата Управления о начале отпуска;
            - осуществлять подготовку приказов руководителя Управления о предоставлении, продлении отпусков,  отзыве из отпуска работников аппарата Управления и начальников инспекций;
- организовывать процесс наставничества федеральных государственных гражданских служащих УФНС России по Псковской области;
- организовывать совместно с отраслевыми отделами адаптацию вновь принятых государственных гражданских служащих;
	- вести реестр федеральных государственных гражданских  служащих Управления;
- вести учет использования рабочего времени;
- вести учет листков нетрудоспособности работников Управления;
- оформлять справки, связанные с работой;
- вести журнал учета входящих документов «Для служебного пользования» кадрового подразделения;

- осуществлять ведение единой автоматизированной информационной системы учета кадров АИС «Кадры»;
- соблюдать конфиденциальность персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством;
- осуществлять обработку и передачу персональных данных работника в порядке, установленном законодательством;
- предоставлять доступ к персональным данным только работникам Управления,  замещающим должности, входящие в перечень должностей государственной гражданской службы, замещение которых предполагает обработку персональных данных, а также перечень должностей государственной гражданской службы, замещение которых предполагает допуск к персональным данным;
- принимать организационные и технические меры для защиты персональных данных работника от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, копирования и др.
- осуществлять проведение проверок состояния работы с кадрами в нижестоящих налоговых органах Псковской области;
- проводить предпроверочный анализ деятельности работы нижестоящих налоговых органов, постпроверочный контроль, а также дистанционный мониторинг по базам данных АИС «Кадры» по вопросам деятельности отдела.
	- оказывать практическую помощь нижестоящим налоговым органам в совершенствовании работы с кадрами;
- консультировать работников Управления по трудовым вопросам и вопросам, связанным с  гражданской службой;
- выполнять иные поручения начальника отдела.	      
            10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист – эксперт имеет право: 
            - получать от нижестоящих налоговых органов Псковской области необходимые для осуществления своей деятельности сведения;
            - вносить начальнику отдела предложения по вопросам совершенствования работы отдела;
            - к получению данных, необходимых в работе;
            - на защиту своих персональных данных;
            - на профессиональную переподготовку, повышение квалификации, установленные законодательством Российской Федерации.
11. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, Положением об отделе кадров, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления, поручениями руководства Управления.
12. 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

13. 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 и Межрайонных ИФНС России по Псковской области;
14. 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

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих  проектов документов по вопросам:
- заполнения базы данных АИС «Кадры»; 
- структур Управления и Межрайонных инспекций;
            - штатных расписаний Управления.
16. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- положения об отделе кадров;
- положений о Межрайонных инспекциях ФНС России по Псковской  области;
            - графика отпусков гражданских служащих отдела и аппарата Управления;
            - приказов по Управлению и Межрайонным ИФНС России по Псковской области;
            - иных актов по поручению руководства Управления.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
17. 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, инструкцией по делопроизводству Управления.
VII. Порядок служебного взаимодействия
18. 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 гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих"(Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, №33, ст.3196; 2009, №29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004г. № 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.
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

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

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
- качеству проведения аудиторских, тематических проверок и дистанционного мониторинга в Межрайонных ИФНС России по Псковской области;
- полноте и достоверности ведения программного продукта АИС «Кадры»;
- качеству подготовки проектов приказов руководству в соответствии с установленными требованиями;
- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;
- соблюдению служебной дисциплины;
- своевременности и оперативности выполнения поручений;
- 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.





