Должностной регламент
главного специалиста - эксперта
отдела финансового обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста - эксперта отдела финансового обеспечения Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу (далее - главный специалист - эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-095
2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта:  регулирование налоговой деятельности.
3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта: регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста - эксперта осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу. 
5. Главный специалист - эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы
6. Для замещения должности главного специалиста - эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования, направлению подготовки - "Государственное и муниципальное управление", "Государственный аудит", "Экономика", "Финансы и кредит", "Менеджмент", "Управление персоналом" или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2.  Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы - без предъявления требования к стажу.
6.3. Наличие базовых знаний: включая знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, знание нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих вопросы, связанные с областью и видом профессиональной служебной деятельности. Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. N БГ-3-06/627@ "Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам". Приказ от 30 июня 2009 г. МВД России N 495 и ФНС России N ММ-7-2-347 "Об утверждении порядка взаимодействия органов внутренних дел и налоговых органов по предупреждению, выявлению и пресечению налоговых правонарушений и преступлений". 

Указ Президента Российской Федерации от 20 мая 2011 г. N 657 "О мониторинге правоприменения в Российской Федерации"; положение по бухгалтерскому учету "События после отчетной даты" (ПБУ 7/98), утвержденное приказом Минфина России от 25 ноября 1998 г. N 56н, с изменениями от 20 декабря 2007 г. N 143н; положение по бухгалтерскому учету "Доходы организации" (ПБУ 9/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 мая 1999 г. N 32н, с изменениями от 30 декабря 1999 г. N 107н, от 30 марта 2001 г. N 27н, от 18 сентября 2006 г. N 116н, от 27 ноября 2006 г. N 156н, от 25 октября 2010 г. N 132н, от 8 ноября 2010 г. N 144н, от 27 апреля 2012 г. N 55н; положение по бухгалтерскому учету "Расходы организации" (ПБУ 10/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 мая 1999 г. N 33н, с изменениями от 30 декабря 1999 г. N 107н, от 30 марта 2001 г. N 27н, от 18 сентября 2006 г. N 116н, от 27 ноября 2006 г. N 156н, от 25 октября 2010 г. N 132н, от 8 ноября 2010 г. N 144н, от 27 апреля 2012 г. N 55н; положение по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" (ПБУ 4/99), утвержденное приказом Минфина России от 6 июля 1999 г. N 43н, с изменениями от 18 сентября 2006 N 115н, от 8 ноября 2010 г. N 142н; положение по бухгалтерскому учету "Учет государственной помощи" (ПБУ 13/2000), утвержденное приказом Минфина России от 16 октября 2000 г. N 92н, с изменениями от 18 сентября 2006 г. N 115н; положение по бухгалтерскому учету "Учет основных средств" (ПБУ 6/01), утвержденное приказом Минфина России от 30 марта 2001 г. N 26н, с изменениями от 18 мая 2002 г. N 45н, от 12 декабря 2005 г. N 147н, от 18 сентября 2006 г. N 116н, от 27 ноября 2006 г. N 156н, от 25 октября 2010 г. N 132н, от 24 декабря 2010 г. N 186н; положение по бухгалтерскому учету "Учет материально-производственных запасов" (ПБУ 5/01), утвержденное приказом Минфина России от 9 июня 2001 г. N 44н с изменениями от 27 ноября 2006 г. N 156н, от 26 марта 2007 г. N 26н, от 25 октября 2010 г. N 132н; положение по бухгалтерскому учету "Информация по прекращаемой деятельности" (ПБУ 16/02), утвержденное приказом Минфина России от 02 июля 2002 г. N 66н, с изменениями от 18 сентября 2006 г. N 116н, от 8 ноября 2010 г. N 144н; положение по бухгалтерскому учету "Учет расчетов по налогу на прибыль организаций" ПБУ 18/02, утвержденное приказом Минфина России от 19 ноября 2002 г. N 114н, с изменениями от 11 февраля 2008 г. N 23н, от 25 октября 2010 г. N 132н, от 24 декабря 2010 г. N 186н; положение по бухгалтерскому учету "Учет расходов на научно-исследовательские, опытно-конструкторские и технологические работы" (ПБУ 17/02), утвержденное приказом Минфина России от 19 ноября 2002 г. N 115н, с изменениями от 18 сентября 2006 г. N 116н; положение по бухгалтерскому учету "Учет финансовых вложений" ПБУ 19/02, утвержденное приказом Минфина России от 10 декабря 2002 г. N 126н, с изменениями от 18 сентября 2006 г. N 116н, от 27 ноября 2006 г. N 156н, от 25 октября 2010 г. N 132н, от 8 ноября 2010 г. N 144н;  положение по бухгалтерскому учету "Информация об участии в совместной деятельности" (ПБУ 20/03), утвержденное приказом Минфина России от 24 ноября 2003 г. N 105н, с изменениями от 18 сентября 2006 г. N 116н; положение по бухгалтерскому учету "Учет активов и обязательств, стоимость которых выражена в иностранной валюте" (ПБУ 3/2006), утвержденное приказом Минфина России от 27 ноября 2006 г. N 154н, с изменениями от 25 декабря 2007 г. N 147н, от 25 октября 2010 г. N 132н, от 24 декабря 2010 г. N 186н; положение по бухгалтерскому учету "Учет нематериальных активов" (ПБУ 14/2007), утвержденное приказом Минфина России от 27 декабря 2007 г. N 153н, с изменениями от 25 октября 2010 г. N 132н, от 24 декабря 2010 г. N 186н; положение по бухгалтерскому учету "Информация о связанных сторонах" (ПБУ 11/2008), утвержденное приказом Минфина России от 29 апреля 2008 г. N 48н; положение по бухгалтерскому учету "Изменение оценочных значений" (ПБУ 21/2008), утвержденное приказом Министерства финансов Российской Федерации от 6 октября 2008 г. N 106н, с изменениями от 25 октября 2010 г. N 132н; положение по бухгалтерскому учету "Учетная политика организации" (ПБУ 1/2008), утвержденное приказом Минфина России от 6 октября 2008 г. N 106н, 6.19. положение по бухгалтерскому учету "Учет расходов по займам и кредитам" (ПБУ 15/2008), утвержденное приказом Минфина России от 6 октября 2008 г. N 107н; положение по бухгалтерскому учету "Учет договоров строительного подряда" (ПБУ 2/2008), утвержденное приказом Минфина России от 24 октября 2008 г. N 116н; положение по бухгалтерскому учету "Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности" (ПБУ 22/2010), утвержденное приказом Минфина России от 28 июня 2010 г. N 63н; положение по бухгалтерскому учету "Информация по сегментам" (ПБУ 12/2010), утвержденное приказом Минфина России от 8 ноября 2010 г. N 143н; положение по бухгалтерскому учету "Оценочные обязательства, условные обязательства и условные активы" (ПБУ 8/2010), утвержденное приказом Минфина России от 13 декабря 2010 г. N 167н; положение по бухгалтерскому учету "Отчет о движении денежных средств" (ПБУ 23/2011), утвержденное приказом Минфина России от 2 февраля 2011 г. N 11н; положение по бухгалтерскому учету "Учет затрат на освоение природных ресурсов" (ПБУ 24/2011), утвержденное приказом Минфина России от 6 октября 2011 г. N 125н; постановление Правительства Российской Федерации от 25 февраля 2011 г. N 107 "Об утверждении Положения о признании Международных стандартов финансовой отчетности и Разъяснений Международных стандартов финансовой отчетности для применения на территории Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 19 августа 2011 г. N 694 "Об утверждении методики осуществления мониторинга  правоприменения в Российской Федерации"; приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету; приказ Минфина России от 31 октября 2000 г. N 94н "Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкций по его применению"; приказ Минфина России от 29 декабря 2009 г. N 146н "О создании Совета по аудиторской деятельности и его Рабочего органа"; приказы Минфина России от 20 мая 2010 г. N 46н, от 17 августа 2010 г. N 90н, от 16 августа 2011 г. N 99н "Об утверждении федеральных стандартов аудиторской деятельности"; приказ Минфина России от 14 ноября 2012 г. N 145н "О совете по стандартам бухгалтерского учета"; приказ Минфина России от 11 марта 2013 г. N 26н "Об утверждении правил подготовки и уточнения программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета, за исключением программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора"; приказ Минфина России от 19 марта 2013 г. N 32н "Об утверждении положения о порядке проведения квалификационного экзамена на получение квалификационного аттестата аудитора и о признании утратившими силу приказов Министерства финансов Российской Федерации"; приказ Минфина России от 23 мая 2016 г. N 70н "Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2016 - 2018 гг."; приказ Росстата от 23 ноября 2012 г. N 615 "Об утверждении статистического инструментария для организации Минфином России федерального статистического наблюдения за аудиторской деятельностью". план счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкцией по его применению, утвержденные приказом Минфина России от 31 октября 2000 г. N 94н; формы бухгалтерской отчетности организаций, утвержденные приказом Минфина России от 2 июля 2010 г. N 66н; методические указания по формированию бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации организаций, утвержденные приказом Минфина России от 20 мая 2003 г. N 44н; правила подготовки и уточнения программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета, за исключением программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета для организаций государственного сектора, утвержденные приказом Минфина России от 11 мая 2013 г. N 26н; программа разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2016 - 2018 гг., утвержденная приказом Минфина России от 23 мая 2016 г. N 70н.

Главный специалист - эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регламентирующие вопросы, связанные с видом его профессиональной служебной деятельности.

        6.4.2. Иные профессиональные знания: знания основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности. 

6.5. Наличие функциональных знаний: знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота и общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - закупки) и основные принципы осуществления закупок; понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей); порядок подготовки обоснования закупок; процедура общественного обсуждения закупок; порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта; процедура проведения аудита в сфере закупок;  защита прав и интересов участников закупок; порядок обжалования действий (бездействия) заказчика; ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок; методы бюджетного планирования; принципы бюджетного учета и отчетности.
    6.6 Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

6.7. Наличие профессиональных умений: профессиональные навыки, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции; система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете.

6.8. Наличие функциональных умений: иметь навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных. Планирование закупок; контроль осуществления закупок; организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); исполнение государственных контрактов; составление, заключение, изменение и расторжение контрактов; проведение аудита закупок; подготовка планов закупок; разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок; осуществление контроля в сфере закупок; подготовка обоснования закупок; реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок; определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); применение антидемпинговых мер при проведении закупок; ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества; подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа; анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;  проведение инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного специалиста - эксперта, 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 отдел финансового обеспечения  главный специалист-эксперт обязан: 
8.1. Осуществлять ведение бухгалтерского и налогового учета, бюджетного  учета инспекции, управленческого учета, внутреннего финансового контроля в части ведения определенного участка учетного процесса.  Определенный участок учетного процесса – расчеты по заработной плате с работниками Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу с применением программного обеспечения 1С «Зарплата и кадры», 1С «Бухгалтерия Предприятия Бюджетного учреждения», ежемесячная и ежеквартальная отчетность в ФНС, ПФ РФ, Петростат, -  по персонифицированным  сведениям на сотрудников и предоставление сводных расчетов и деклараций по начислениям во внебюджетные фонды.
8.2. Обеспечивать ведение и контроль учетных операций в соответствии с внутренним финансовым контролем.

8.3.  Обеспечивать ведение и контроль учетных операций по учету расчетов по заработной плате с работниками инспекции, расчетов по операциям с безналичными денежными средствами, расчеты с подотчетными лицами, с поставщиками и подрядчиками, оформления документов для оплаты  по исполнительным листам, оплаты услуг, расчеты по листкам нетрудоспособности, отпускным и прочим видам расчетов.
8.4. Знать порядок, правила и сроки проведения инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств, уметь применять в рабочем процессе. 
8.5.   Контролировать взыскание в установленные сроки дебиторской и погашение кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины в части ведения определенного участка учетного процесса.

8.6. Обеспечивать законность списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

8.7.  Осуществлять своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением обязательств и хозяйственных операций.

8.8.  Осуществлять учет расходов, исполнения смет расходов в части определенного участка учетного процесса.

8.9. Осуществлять проведение проверок  бухгалтерского учета и отчетности, а также ревизий имущества в структурных подразделениях инспекции.

8.10.  Обеспечивать составление достоверной отчетности инспекции на основе первичных документов и бухгалтерских записей, представление ее в установленные сроки пользователям отчетности.

8.11. Обеспечивать правильное начисление и своевременное перечисление платежей в федеральный, региональный и местный бюджеты, взносов на государственное социальное, медицинское и пенсионное страхование, осуществление своевременных расчетов с контрагентами.

8.12. Разрабатывать и осуществлять мероприятия, направленные на укрепление финансовой дисциплины в инспекции.

8.13. Обеспечивать подготовку и исполнение мероприятий системы внутреннего контроля, предупреждающих образование недостач и незаконное расходование денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушения финансового и хозяйственного законодательства.
8.14. Обеспечивать контрольные мероприятия по проверкам ведения и состояния внутреннего финансового контроля, обеспечивать самоконтроль. 
8.15. Обеспечивать соблюдение установленных правил и сроков проведения инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств.
8.16. Вести учет прочих операций, операций по выбытию НФА, включая забалансовые счета, учета расчетов по оплате труда, начислениям по оплате труда и ведение штатного расписания, учета операций по счетам управленческого учета, а также составления статистической, бухгалтерской и прочей отчетности. 

8.17. Исполнять обязанности начальника отдела финансового обеспечения и других сотрудников отдела на время их отсутствия.

8.18. Владеть знаниями и навыками для осуществления работы по смежным участкам учетных процессов. 

8.19. Выполнять распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей.

8.20. Своевременно выполнять функциональные обязанности, повышать эффективность налогового контроля с учетом необходимости усиления аналитических инструментов. 
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист - эксперт имеет право: получать и направлять в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения служебных обязанностей; посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации; повышать квалификацию за счет средств соответствующего бюджета (в пределах выделенного бюджетного финансирования); участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной государственной должности государственной службы; докладывать начальнику отдела и его заместителю о выявленных резервах и возможностях улучшения работы; вносить предложения по совершенствованию работы отдела; требовать в установленном порядке от начальника отдела и других должностных лиц Управления и инспекций межрайонного уровня представления материалов, сведений, заключений, необходимых для реализации возложенных на него обязанностей; участвовать в обсуждении текущих и перспективных планов работы; получать доступ к документам и материалам, содержащим сведения, относящиеся к служебной тайне, в составе и объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей; представительствовать от имени отдела (инспекции) по вопросам, входящим в круг его обязанностей, в территориальных налоговых органах и других организациях; ставить перед руководством инспекции (Управления) вопросы о переносе в установленном порядке сроков выполнения работ; принимать участие в совещании по обсуждению вопросов, связанных с направлением деятельности отдела; иные права в соответствии с действующим законодательством, основные права определены статьей 14 Федерального закона от 27.07.04 № 79-Ф3 «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

10. Главный специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Межрайонной ИФНС России № 23 по Санкт-Петербургу, утвержденным руководителем управления ФНС России по Санкт-Петербургу, положением об отделе финансового обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Главный 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 главный специалист - эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных  актов и (или)  проектов  управленческих  и иных  решений  в  части организационного и информационного  обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам:

Применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; подготовки нормативных актов, утверждаемых государственными органами Санкт–Петербурга, по вопросам подведомственной сферы; составление сметы доходов и расходов на содержание инспекции; приобретения и осуществления имущественных и неимущественных прав в рамках полномочий инспекции; иным вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист - эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

представления, в установленном порядке, документов на работников инспекции для зачета иных периодов работы, дающих право на установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет; представления, в установленном порядке, документов, необходимых для  назначения пенсии за выслугу лет, включения в стаж государственной службы иных периодов работы при назначении пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим инспекции; иным вопросам.
V. Перечень вопросов, по которым главный специалист - эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Главный специалист - эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

Подготовка проектов  документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению государственного управления инспекции; участие в подготовке квартального плана работы и прогнозные показатели деятельности отдела, а также отчетов об их исполнении; осуществление функциональных обязанностей во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, местного самоуправления и государственными внебюджетными фондами, общественными объединениями, иными организациями.

15. Главный 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 главный специалист - эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие главного 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.

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 главный специалист-эксперт отдела  выполняет: 

Организационное и  информационное обеспечение (принимает участие в обеспечении) оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых инспекцией: осуществление проведения государственных статистических наблюдений в налоговой Инспекции; создание системы обеспечения информацией заинтересованных лиц и оказание им консультаций по вопросам трудоустройства; консультация работников Инспекции по вопросам связанным с прохождением государственной службы  и другие услуги.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта 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 принимаемых решений.

