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	УТВЕРЖДАЮ

Начальник Межрайонной ИФНС России 
№ 5 по Ярославской области

_________________________Е.В.Пальгунова
от "_____"_______________201     г.




Должностной регламент
специалиста-эксперта
отдела кадров и безопасности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ярославской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) специалиста-эксперта отдела кадров и безопасности Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ярославской области (далее - специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 11 - 3 - 4 – 088
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта: регулирование государственной гражданской службы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности специалиста - эксперта: регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста - эксперта осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ярославской области (далее – Инспекция).

В случае служебной необходимости во время отсутствия специалиста - эксперта отдела  кадров и безопасности его замещают главный специалист-эксперт, ведущий специалист-эксперт, специалист-эксперт либо специалист 1 разряда отдела кадров и безопасности.
5. Специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.      
II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

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

6.1. наличие  высшего образования;

6.2. без предъявления требований к стажу службы.
6.3. Наличие базовых знаний:

·  государственного языка Российской Федерации  (русского языка);

· основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

· знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

· Конституция Российской Федерации;

· Указы  Президента Российской Федерации;

· Федеральный закон от 27 мая 2003 года N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";

· Федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
             - Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
· Налоговый кодекс Российской Федерации; 

· Постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности Инспекции.

   6.4.2. Иные профессиональные знания:   

· приказов и распоряжений ФНС России, УФНС России по Ярославской области и инспекции;

· положения о Межрайонной ИФНС России № 5 по Ярославской области, Положения об отделе кадров и безопасности Инспекции, инструкций на рабочие места;

· документов, регламентирующих работу со служебной информацией, с информацией, составляющей государственную тайну,  инструкций по делопроизводству;

· правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

· передового отечественного и зарубежного опыта налогового администрирования;

· форм и методов работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

· правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· служебного распорядка Инспекции;

· порядка работы со служебной информацией;

· аппаратного и программного обеспечения;

· возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

   6.5. Наличие функциональных знаний: 

· основы прохождения федеральной государственной гражданской службы понятие;

· процедура рассмотрения обращений граждан;

· порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего.
            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;

общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

            6.7. Наличие профессиональных умений: 

            - взаимодействия с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, составления делового письма;

· подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 

· 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.

6.8. Наличие функциональных умений: 

· подготовка аналитических, информационных и других материалов;
· предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

· формирование информационных ресурсов, ДКС  «Кадры»;

· ведение личных дел гражданских служащих инспекции;

· рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

· проведение служебных проверок;

· проведение консультаций.

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, 19, 20, 20.1 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 и безопасности специалист - эксперт  отдела кадров и безопасности обязан:
· выполнять  обязанности  гражданского   служащего,   определенных   статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· обеспечивать решение возложенных на отдел задач;

· представлять  на  рассмотрение  начальнику отдела кадров и безопасности проекты документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

·  качественно  и  своевременно   выполнять  порученные  ему    работы,  согласно должностного регламента и инструкций на рабочие места;


· консультировать гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы;
· формировать информационные ресурсы, ДКС  «Кадры», государственную 
информационную систему ЕИСУКС;

· готовить проекты служебных контрактов, трудовых договоров и дополнений к ним;

·  вести трудовые книжки работников и гражданских служащих Инспекции;

· получать и выдавать служебные удостоверения гражданским служащим Инспекции;

·  вести табель  учета использования рабочего времени, оформление листков нетрудоспособности, оформлять и выдавать страховые медицинские полиса;

·  составлять  и утверждать график отпусков;

· оформлять страховые выплаты в связи с несчастным случаем;

· осуществлять подготовку    документов    на получение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещающим государственные должности федеральной государственной службы (пакет документов, включая иные периоды); 

· осуществлять персональный и статистический учет и отчетность работников Инспекции;
· по поручению руководства отдела проводить служебные проверки в Инспекции;
· участвовать  совместно с правовым  отделом  Инспекции  в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

· готовить   информационные материалы  для руководства Инспекции  по вопросам, находящимся в компетенции отдела; 

· обеспечивать достоверность подготовленных документов;

·  строго   соблюдать    требования   законодательства РФ по обеспечению  защиты  сведений, относящихся к служебной тайне налоговых органов;

·  вести в установленном порядке делопроизводство, хранение документов отдела, сдачу их в архив;

· соблюдать требования дисциплины, охраны труда;

·  содействовать атмосфере  доброжелательности,   уважительного     отношения  между сотрудниками;
·  исполнять обязанности (при необходимости) специалистов сектора кадровой работы в период их временного отсутствия;
·  ежегодно проходить тестирование на знание законодательства, иных нормативных актов, приказов, писем Министерства финансов Российской Федерации и Федеральной налоговой службы  в соответствии с должностными обязанностями;
· выполнять   другие   обязанности   и   поручения   начальника  отдела  кадров и безопасности в соответствии с Положением об отделе кадров и безопасности.
            9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист - эксперт  имеет право:
· возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения их оформления и установленных правил;

· вносить предложения  начальнику отдела кадров и безопасности по вопросам улучшения, совершенствования работы отдела;

· по согласованию с начальником отдела кадров и безопасности давать работникам отдела обязательные для исполнения указания по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в пределах их должностных обязанностей, и требовать от них отчета об исполнении; 

· пользоваться имуществом Инспекции в установленном порядке;

· представлять   начальнику   отдела   особое   мнение    по    существу  документов, подготовленных в отделе. 

10. Специалист - эксперт  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. № 506, положением о Межрайонной  инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Ярославской области, положением об отделе кадров и безопасности, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами УФНС России по Ярославской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства 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: 

· осуществления проверки документов и при необходимости возвращению их на переоформление или запросу дополнительной информации;

· отказа в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

· исполнению соответствующего документа или направления его другому исполнителю;

· соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты;

· консультирования гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы;

· подготовки    документов    на получение государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещающим государственные должности федеральной государственной службы (пакет документов, включая иные периоды); 

· подготовки, корректировки и поддержки в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за отделом кадров и безопасности приказом Инспекции.
  13. При исполнении служебных обязанностей специалист - эксперт  обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

· заверения надлежащим образом копий каких-либо документов;
· ведения трудовых книжек работников и гражданских служащих Инспекции;
· подготовка проектов служебных контрактов, трудовых договоров и дополнений к ним;  
· получения и выдачи служебных удостоверений гражданским служащим Инспекции;

· ведение табеля  учета использования рабочего времени, оформление листков нетрудоспособности, оформление и выдача страховых медицинских полисов; 

· исполнения функций, не требующих согласования с руководством.
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:

· приказов и распоряжений начальника инспекции;

· информаций;

· аналитических материалов;

· законодательного или нормативного правового акта;

· внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

· докладной либо служебной записки.

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.

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

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:
            - организации     взаимодействия    со    сторонними    организациями    по    
обмену конфиденциальной информацией, в соответствии с требованиями законодательных и нормативных документов;

            - предоставления конфиденциальной информации  государственным внебюджетным фондам, другим государственным организациям и официальным лицам в соответствии с требованиями законодательных и нормативных документов.
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 не оказывает  государственных услуг.
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, соблюдению служебной дисциплины;

· своевременности и оперативности выполнения поручений;

· качеству выполненной работы;

· способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

· 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;

· своевременное     и    качественное    исполнение     должностного   регламента   и представление установленной отчетности;
· исключение  случаев  сотрудниками (сектора кадров)  отдела кадров  и безопасности некачественной подготовки и  нарушения сроков исполнения документов.

	С должностным регламентом ознакомлен
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