Объявление о приеме документов для участия в  конкурсе

на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы
№ 8 по  Республике Саха (Якутия)

        1. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №8 по Республике Саха (Якутия) (677000, Якутск, ул. Дзержинского, 22/7, тел  8(4112) 45-36-23, 45-34-85, E-mail: r1448@nalog.ru) в лице начальника инспекции Полекшановой Анны Михайловны, действующей на основании Положения о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по  Республике Саха (Якутия),  объявляет о приеме документов для участия в  конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы: 

- главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения;

- государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1;


- главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками;


- старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками в ТОРМ в Аллаиховском районе;

- государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками в ТОРМ в Усть-Янском районе;
2. Область профессиональной служебной деятельности:

2.1. главного специалиста-эксперта: обеспечение финансовой деятельности;

2.2. государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1: регулирование налоговой деятельности;

2.3. государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора, главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками: регулирование налоговой деятельности: организация работы с налогоплательщиками, осуществление учета налогоплательщиков.
3. Вид профессиональной служебной деятельности:

3.1. главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения: финансовая работа;

3.2. государственного налогового инспекторам отдела камеральных проверок №1: осуществление налогового контроля;

3.3. государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора, главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками: регулирование в сфере разработки налоговых стандартов, оформления и декларирования, осуществление учета налогоплательщиков. 

4. Для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы(старшая и ведущая группы должностей категории «специалисты»)   предъявляются следующие квалификационные требования к уровню образования:  высшее образование (бакалавриат);

5. К претендентам на замещение должностей (старшая и ведущая группы должностей категории «специалисты»)  без предъявления требований к стажу.
6. Требования к базовым знаниям и умениям:

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

- требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий;

- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

- умение мыслить системно (стратегически), 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, 

- коммуникативные умения, 

- умение работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, электронной почтой, презентациями, графическими объектами в электронных документах, 

- умение подготавливать деловую корреспонденцию;

- умение управлять изменениями.

7. Требования к общим умениям:

- умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.
8. Профессионально-функциональные требования:

8.1. Профессионально-функциональные требования главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения:
8.1.1. Наличие профессиональных знаний:

В сфере законодательства Российской Федерации: 
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

Бюджетный кодекс Российской Федерации Статья 219. Исполнение бюджета по расходам;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. N 136-ФЗ;

Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

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;

Приказ Минфина России от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

Приказ Минфина России от 06.12.2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

Приказ Минфина России от 30.03.2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению»;

Приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";

Приказ Минфина России от 01 марта 2016 г. N 15н ""Об утверждении дополнительных форм годовой и квартальной бюджетной отчетности об исполнении федерального бюджета и Инструкции о порядке их составления и представления";

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

Федеральный закон от 24 июля 1998 г. N 125-ФЗ "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний";

Федеральный закон от 16 июля 1999 г. N 165-ФЗ "Об основах обязательного социального страхования";

Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. N 167-ФЗ "Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации";

Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. N 255-ФЗ "Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством";

Федеральный закон от 29 ноября 2010 г. N 326-ФЗ "Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации";

Приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. N 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";

Приказ Минфина России от 9 декабря 2013 г. N 117н "О Порядке составления и ведения кассового плана исполнения федерального бюджета в текущем финансовом году";

Указ Президента РФ от 25.07.2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных служащих»;

Постановление Правительства РФ от 24.03.2007г. № 176 «Об оплате труда работников федеральных государственных органов, замещающих должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы»;

постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. N 583 "О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений";

Постановление Правительства РФ от 17.03.2014 N 193 "Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации), главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета (бюджета государственного внебюджетного фонда Российской Федерации) внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. N 89";

Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;

Постановления Правительства Российской Федерации от 12 июня 2008 г. № 455 «О порядке компенсации расходов на оплату стоимости проезда и провоза багажа к месту использования отпуска и обратно для лиц, работающих в федеральных государственных органах, государственных внебюджетных фондах Российской Федерации, федеральных государственных учреждениях, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях, и членов их семей»;

Федеральный закон от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Приказ Минфина России от 13.06.1995 г. № 49 «Об утверждении методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;

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 "Учетная политика организации" (ПБУ 1/2008), утвержденное приказом Минфина России от 6 октября 2008 г. N 106н, с изменениями от 11 марта 2009 г. N 22н, от 25 октября 2010 г. N 132н, от 8 ноября 2010 г. N 144н, от 27 апреля 2012 г. N 55н, от 18 декабря 2012 г. N 164н;

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, с изменениями 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 "Отчет о движении денежных средств" (ПБУ 23/2011), утвержденное приказом Минфина России от 2 февраля 2011 г. N 11н;

Федеральный закон от 30 ноября 1994 г. N 51-ФЗ "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)";

Федеральный закон от 26 января 1996 г. N 14-ФЗ "Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая)";

Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

Федеральный закон от 26 июля 2006 г. N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2013 г. N 1093 "О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения";

постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2013 г. N 1085 "Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

постановление Правительства Российской Федерации от 20 сентября 2014 г. N 963 "Об осуществлении банковского сопровождения контрактов";

постановление Правительства Российской Федерации от 2 июля 2014 г. N 606 "О порядке разработки типовых контрактов, типовых условий контрактов, а также о случаях и условиях их применения";

постановление Правительства Российской Федерации от 4 февраля 2015 г. N 99 "Об установлении дополнительных требований к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг, случаев отнесения товаров, работ, услуг к товарам, работам, услугам, которые по причине их технической и (или) технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый уровень квалификации, а также документов, подтверждающих соответствие участников закупки указанным дополнительным требованиям";

постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2015 г. N 555 "Об установлении порядка обоснования закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и форм такого обоснования";

постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2015 г. N 554 "О требованиях к формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также о требованиях к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг";

постановление Правительства Российской Федерации от 29 октября 2015 г. N 1168 "Об утверждении Правил размещения в единой информационной системе в сфере закупок планов закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, планов-графиков закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

постановление Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2015 г. N 1414 "О порядке функционирования единой информационной системы в сфере закупок";

распоряжение Правительства Российской Федерации от 21 марта 2016 г. N 471-р "О перечне товаров, работ, услуг, в случае осуществления закупок которых заказчик обязан проводить аукцион в электронной форме (электронный аукцион)";

приказ Росстандарта от 31 января 2014 г. N 14-ст "О принятии и введении в действие Общероссийского классификатора видов экономической деятельности (ОКВЭД2) ОК 029-2014 (КДЕС Ред. 2) и Общероссийского классификатора продукции по видам экономической деятельности (ОКПД2) ОК 034-2014 (КПЕС 2008)";

приказ Минэкономразвития России от 16 апреля 2015 г. N 228 "О внесении изменений в приказ Минэкономразвития России от 25 марта 2014 г. N 155 "Об условиях допуска товаров, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

приказ Минэкономразвития России от 29.10.2013 г. № 631 «Об утверждении Типового положения (регламента) о контрактной службе»;

Иных федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
8.1.2. Иные профессиональные знания:

- практика применения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе и о труде;

- практика применения законодательства о бухгалтерском учете, финансовой отчетности;

- основы бухгалтерского и налогового учета: сущность, основные задачи, организация ведения;

- основные направления совершенствования государственного управления;
- 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.

8.1.3. Наличие функциональных знаний:

- функции финансовой службы инспекции;

- принципы формирования и оценки эффективности деятельности финансовой службы в Инспекции.
8.1.4. Наличие профессиональных умений:

- работать с государственной интегрированной информационной системой управления общественными финансами "Электронный бюджет";

- проведение оценки эффективности управления доведенным лимитом бюджетных обязательств;

- владение информационными системами и базами данных (СТП ФКУ);

- владение законодательных и нормативных актов о контрактной системе в сфере закупок.

- Пользоваться в соответствии с требованиями ФЗ РФ, Постановлений Правительства РФ, Инструкций и Положений, утвержденных ФСБ России с электронно-цифровой подписью;

- Работать в прикладном программном обеспечении «Аксиок.Net».
8.1.6. Наличие функциональных умений:

- Ведение программных комплексов «1С Предприятие 8.3 Бюджетный учет», «1С Предприятие 8.3 Конфигурация Зарплата+Кадры», программное обеспечение комплекса задач пакета прикладных программ «Делопроизводство-Кадры-Смета», прикладного программного обеспечения «Система удаленного финансового документооборота», «Электронный бюджет», кассового плана в ППО «Аксиок.Net», СКБ «Контур».

- Ведение бюджетной и налоговой отчетности.

8.1.7. Основные должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения:

Контролирует за рациональным, экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, за сохранностью материальных ценностей.

Проводит инвентаризацию расчетов  и финансовых обязательств.

Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и  хранению денежных средств и  денежных документов.

Оформляет документы и получает в соответствии с установленным порядком денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов.

Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу. Составляет кассовую отчетность. 

Сверяет фактическое наличие денежных сумм и денежных документов с учетным остатком.

Выполняет работу по регистрации договоров, контрактов, заключаемых Инспекцией и их принятие в информационной системе «Электронный бюджет» бюджетное обязательство;

Обеспечивает контроль за исполнением обязательств по заключенным государственным контрактам на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг, соблюдает сроков и полнотой представления отчетных и расчетных документов, установленных условиями заключенных государственных контрактов;

Оформляет материалы для заключения договоров, следит за сроками выполнения договорных обязательств;

Принимает меры по недопущению образования дебиторской и кредиторской задолженности на конец года и  нереальной к взысканию дебиторской задолженности и просроченной кредиторской задолженности;

Осуществляет учет, контроль и анализ за своевременным возмещением возвратных сумм.

Оформляет заявки на кассовый расход по оплате счетов за приобретение товарно-материальных ценностей и оказываемые услуги по содержанию Инспекции.

Ежедневно отражение операций на лицевых счетах получателя бюджетных средств.

Ведет учет с прочими дебиторами и кредиторами за счет средств бюджета и внебюджетных средств, принимает и проверяет первичные документы (счета-фактуры, акты приемки выполненных работ и т. д.), составляет ежемесячно Журнал операций расчетов с дебиторами и кредиторами.

Ведет учет и контроль кредиторской и дебиторской задолженности с предприятиями, поставившими продукцию, оказывающими услуги или выполняющими работы;

Исполнение бюджетной сметы;

Принятие в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств;

Принятие к учету первичных учетных документов согласно графику документооборота

Осуществление начисления, учета и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей в федеральный бюджет;

Процедура ведения бюджетного учета, в том числе принятия к учету первичных учетных документов (составления сводных учетных документов), отражения информации, указанной в первичных учетных документах и регистрах бюджетного учета, проведения оценки имущества и обязательств, а также инвентаризаций;

Осуществление внутреннего финансового контроля с учетом требований статьи 160.2-1 Бюджетного кодекса Российской Федерации;

Соблюдение установленных в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения, внутренних стандартов и процедур составления и исполнения бюджета по расходам, включая расходы на закупку товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Инспекции, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета;

Подготовка и организация мер по повышению экономности и результативности использования бюджетных средств;

В случае служебной необходимости на время отсутствия главного специалиста-эксперта (расчетного бухгалтера) отдела общего обеспечения по финансовой деятельности (командировка, отпуск, болезнь и пр.) выполняет его должностные обязанности в установленном порядке и несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.             


Осуществляет контроль по санкционированию расходов распорядителя и получателя бюджетных средств и составляет ежемесячно Журнал операций № 1 по СЧЕТУ «Касса», № 2 с безналичными денежными средствами, № 4 с поставщиками и подрядчиками.

Осуществляет контроль соблюдения законодательных и нормативных актов о контрактной системе в сфере закупок

Осуществляет контроль за ведением реестра закупок и плана-графика.

Осуществляет контроль заключение дополнительных соглашений к государственному контракту и правомерность их заключения.

Осуществляет контроль за своевременностью и полнотой представления в территориальные органы Федерального казначейства информации о заключенных контрактах (их изменениях) и информации об исполнении (о расторжении) контрактов по установленным формам для внесения их в Реестр контрактов.

Осуществляет контроль своевременностью, полнотой и достоверностью отражения в документах учета поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или оказанной услуги.

Осуществляет контроль соответствие использования поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или оказанной услуги целям осуществления закупки.

8.1.8 . Главный специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, материальной, дисциплинарной, гражданско-правовой, административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:


за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;


за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;


за имущественный ущерб, причиненный по его вине;


за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;


за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;


за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;


за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

8.1.9. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта 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, принимаемых решений.
8.2. Профессионально-функциональные требования государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1:

8.2.1. Наличие профессиональных знаний:

- Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ и часть вторая от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ.

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации".

-Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции";

-Федеральный закон от 06 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

-Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи".

- Федеральный закон от 27.07.2004 г. №79-ФЗ «О Государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе".
- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".).

-Приказ ФНС России от 14.06.2017 № ММВ-8-11/30дсп@ «Об утверждении Регламента по представлению налоговыми органами в соответствии с законодательством Российской Федерации информации государственным органам и внебюджетным фондам социального назначения, государственным корпорациям (компаниям), квалификационным коллегиям судей, избирательным комиссиям, иным юридическим лицам, в том числе иным органам власти, Банку России, организациям, созданным на основании федеральных законов».

- Письмо ФНС России от 16.07.2013 N АС-4-2/12705 (ред. от 25.09.2018) "О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок".
Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

8.2.2. Иные профессиональные знания:

- основы экономики, права, финансов и кредита;

- основы бухгалтерского и налогового учета, аудита: сущность, основные задачи, организация ведения;

- умение пользоваться с нормативно-правовыми документами;

- 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.

8.2.3. Наличие функциональных знаний: 

- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- меры, принимаемые по результатам проверки;

- знание аппаратного и программного обеспечения; 
- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

8.2.4. Наличие профессиональных умений:

- в области делового делопроизводства, умение составлять составление протокол, оформление результатов камеральной проверки;

- в области информационно-коммуникационных технологий;

- обеспечивать работу в программных продуктах АИС –Налог 3, СЭД – ИФНС, ФИР СМЭВ, электронная почта, личный кабинет налогоплательщика.

8.2.5. Наличие функциональных умений:

- проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

- формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

- умение работать и анализировать с объемными базами данных.

8.2.6. Основные должностные обязанности государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №1:
· Осуществляет камеральные проверки деклараций юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по вопросам правильности исчисления и полноты уплаты в бюджет налогов и сборов в т.ч. мероприятий, связанных с представлением бухгалтерской отчетности. Отвечает за сохранность вложенной в дела  документации, в соответствии с распределением обязанностей по администрированию налогов в отделе. 

· Осуществляет контроль соблюдения налогоплательщиками критериев, установленными налоговым кодексом, а также действующими нормативно-правовыми актами субъектов РФ, законодательными актами местных органов власти для применения специальных налоговых режимов.

· Осуществляет аналитическую работу по администрируемым  налогам.  
· Представляет начальнику отдела материалы проверок налогоплательщиков и предложения о привлечении к установленной законодательством ответственности организаций и их должностных лиц и граждан за нарушение законодательства о налогах и сборах.

· Оформляет результаты камеральной проверки, уведомляет налогоплательщика о выявленных налоговых правонарушениях

· Принимает меры к налогоплательщикам, определенных в статьях 119, НК РФ, 122 НК РФ, 126 НК РФ и составляет по ним протокола об административных правонарушениях 

· Подготавливает материалы для передачи  в правоохранительные органы  (УБЭП и Прокуратуру) по фактам нарушений, за которое предусмотрена уголовная ответственность. 

· Осуществляет подготовку решений о приостановлении операций налогоплательщика по его счетам в банке и переводов его электронных денежных средств (решений об отмене данных решений) в соответствии с подпунктами 2 пунктов 3 и 3.1 статьи 76 Кодекса;

· Составляет и представляет качественную оперативную работу, ежедневную, еженедельную, месячную, квартальную, полугодовую и годовую отчетность, в т.ч. статистическую, выгружает файлы по информационным ресурсам, ответственным за ведение которых выступает Отдел. 

· Постоянно работает над совершенствованием своих профессиональных и моральных качеств, укрепления убеждения исключительной важности своей деятельности;

· Постоянная подготовка к самоусовершенствованию, развитию, самовоспитанию;

· Постоянное изучение и систематизация актов законодательства Российской Федерации о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы, правоприменительной налоговой практики, документов, регламентирующих порядок бухгалтерского и налогового учета, применительно к решаемым задачам, анализ арбитражной практики рассмотрения налоговых споров, управленческих и иных документов, оценка и обеспечение правомерности решений налоговых органов

· Отвечает сохранность за состояние рабочего места и вверенной им  оргтехники.

· Несет персональную ответственность за нарушение трудового и налогового законодательства в общеустановленном порядке.в соответствии с поручением вышестоящего налогового органа принимают участие в разработке проектов нормативно-правовых актов, методических рекомендаций, регламентов, писем и иных актов по вопросам досудебного урегулирования налоговых споров, контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах, и иного законодательства, контроль за исполнением которого возложен на налоговые органы; 

· Осуществляет мониторинг по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, участвует в аналитической работе; 

· Проводит еженедельный (ежемесячный) самоконтроль (путем создания контрольных запросов через библиотеку запросов в СЭД). 

- Участвует в обучении работников Инспекции, проводит совещания, семинары, оказывает им практическую помощь по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
8.2.7.  Государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, материальной, дисциплинарной, гражданско-правовой, административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:


-за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;


за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;


за имущественный ущерб, причиненный по его вине;


за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;


за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за совершение коррупционных правонарушений;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;


за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.


8.2.8. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора 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.

8.3. Профессионально-функциональные требования главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками:

8.3.1. Наличие профессиональных знаний:

- Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ (глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ;

-
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

-
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

-
Закон Российской Федерации от 2 октября 2007 г. N 129-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

-
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 27 июля 2007 г. N  79-ФЗ «О государственной службе Российской федерации»;

-  Закон Российской Федерации от 7 июня 2013 года N 131-ФЗ «О внесении изменений в главы 21 и 25 НК РФ»;

- Закон Российской Федерации  от 28 июня 2014 года N  184-ФЗ «О внесении изменений в статьи 14 и 17 Федерального закона об электронной подписи";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";

-
постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

-
приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".

Главный государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

8.3.2. Иные профессиональные знания:

-
порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

-
понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;

-
порядок приема налоговых деклараций (расчетов);

-
наличие профессиональных навыков, 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 и актов инспекции;

-
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурных подразделений (структурного подразделения), оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;

-
аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

-
подбора и расстановки кадров, управления персоналом;

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

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

-
управления электронной почтой;

-
подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

-
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; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных;

навыки работы с системами  взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами  информационной безопасности; работы с системами управления эксплуатацией.

8.3.3. Наличие функциональных знаний: 

Согласно приказу Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".
8.3.4. Наличие профессиональных умений:

-
умение работы с программными комплексами, применяемыми в структурных подразделениях ФНС России в т.ч. ПК СЭОД, АИС Налог-3, Федеральные информационные ресурсы, СЭД ИФНС Lotus Notes и др. в соответствии с установленными доступами (ИРМ) и функциональными обязанностями.

8.3.5. Наличие функциональных умений:

-
подготовка, рассмотрение, согласование проектов нормативных и других документов;

-
формирование и ведение реестров, регистров, перечней, каталогов;

-
умение анализировать, систематизировать информацию из реестров, баз данных;

-
рассмотрение запросов, заявлений, консультирование по вопросам учета и работы с налогоплательщиками;

-
умение применять на практике требования налогового законодательства.

8.3.6. Основные должностные обязанности главного государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками в:
-
контроль нахождения в операционном зале должностных лиц территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества;

-
контроль соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. Принимает решение об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и оперативно привлекает сотрудников всех отделов, предварительно доведя информацию о принятом решении до начальников соответствующих отделов (лиц их замещающих) о необходимости привлечения дополнительных работников для приема налогоплательщиков в операционном зале;

-
при необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекает к работе дополнительных сотрудников территориального налогового органа, за которым также закреплены функции администратора зала;

-
контроль качества приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;

-
контроль приоритетности приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

-
контроль соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
контроль работы информационных киосков и компьютеров общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России. 

-
информирование ответственных сотрудников отдела информационных технологий о проблемах в работе системы управления очередью (далее – СУО), информационных киосков и компьютеров общего доступа;

-
совместно с начальниками (лицами их замещающими) всех структурных подразделений территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, организует обеспечение приема и обслуживания налогоплательщиков по продленному графику, в соответствии с Административным регламентом Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов), утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 № 99н;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о правилах работы с СУО, о перечне услуг и о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о месторасположении и графике работы окон (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, информационных киосков, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков по иным общим вопросам;

-
своевременно принимает меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
оперативно доводит до заместителя начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам;

-
обобщает и представляет информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
на основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливает предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
принимает участие в составлении графика работы администраторов зала;

-
осуществляет мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах;

-
осуществляет своевременную и качественную подготовку для размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

- 
осуществляет своевременную полноту представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-04.01-10 ИРМ-04.04-10 «Прием документов от заявителей для государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств и внесения изменений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-04.01-13 ИРМ-04.04-13 «Внесение сведений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП и распечатка документов по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств на основании документов, поступивших от заявителей» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-04.01-14 ИРМ-04.04-14 «Выдача документов по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств на основании документов, поступивших от заявителей» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.01 «Прием документов от организаций и физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей, для целей учета в налоговых органах»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.03-1 «Учет организаций»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.03-2 «Учет физических лиц»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.03-3 «Постановка на учет индивидуального предпринимателя в налоговом органе, внесение сведений по учету индивидуального предпринимателя в ЕГРН» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.04 «Формирование и печать в налоговом органе исходящих документов для выдачи налогоплательщику»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.05 «Выдача документов после проведения учетных действий в отношении юридических лиц, физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-2 «Прием налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, регистрации копий счетов-фактур, выдачи справок»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-3 «Предоставлении информации о состоянии расчетов с бюджетом по внешним запросам заявителей и сверок по лицевым счетам»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-4 «Прием и обработка сведений о доходах физических лиц»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-5 «Индивидуальное устное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-6 «Публичное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах, взаимодействие со средствами массовой информации и связи с общественностью»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-7 «Подготовка письменных разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-8 «Регистрация и снятие с учета ККТ»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ-И 1 «Подготовка и передача налоговых документов на централизованный ввод в ФКУ»;

-
осуществление контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов;

-
анализ, контроль, формирование достоверных данных в информационных ресурсах по направлению деятельности отдела;

-
подготовка и передача в правовой отдел материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах и государственной регистрации;

-
участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

-
разработка проектов правовых (в том числе нормативных) актов, а также иных документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

-
в установленном порядке осуществляет рассмотрение писем организаций и граждан, ведет прием граждан и должностных лиц организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

-
принимает участие в работе совета и совещаниях, проводимых руководством инспекции;

-
принимает участие в производственные совещания с работниками отдела;

-
подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

-
проведение (участие) техучеб отдела, инспекции по новым изменениям и дополнениям в налоговом законодательстве, участвует в проведении семинаров для счетных работников предприятий, организаций и частных физических лиц, по разъяснению налогового законодательства;

-
ведет совместную работу с другими отделами инспекции, с правоохранительными органами в составе координационного совета и органами местной исполнительной  власти улусов;

-
составляет годовые, квартальные, месячные отчеты, информации по отделу;

-
отвечает за предоставление отчетов,  информации  в Управление ФНС России по Республике Саха (Якутия);

-
осуществляет контроль за исполнительской дисциплиной;

-
выполняет поручения и задания руководителя инспекции, начальника отдела, возникающие в ходе работы;

-
проведение контроля и самоконтроля базы данных ПК СЭОД, ПК АИС Налог-3 и по другим информационным ресурсам инспекции по направлениям деятельности отдела, в том числе по соблюдению процедурных и процессуальных сроков, с использованием шаблонов QBE-запросов;

-
осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами.

-
прием и обработка документов от налогоплательщиков, направление документов налогоплательщикам;

-
прием, регистрация и обработка налоговой отчетности по ТКС;

-
прием и обработка сведений о доходах ФЛ по форме 2-НДФЛ;

-
предоставление выписки операций по расчетам с бюджетом;

-
рассмотрение запросов, заявлений, консультирование по вопросам налогоплательщиков;

-
Подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

-
Выполняет и контролирует исполнение пунктов Плана мероприятий по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе проведенных аудиторских проверок, составляет отчет об их исполнении;

-
Выполняет иные распоряжения (поручения) руководства инспекции, отдела;

-
Вносит    на    рассмотрение    руководства   предложения   по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящим регламентом;

-
В   пределах   своей   компетенции  сообщает  непосредственному руководителю о всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, и вносит предложения по их устранению.

8.3.7.  Главный государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, материальной, дисциплинарной, гражданско-правовой, административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:


-за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;


за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;


за имущественный ущерб, причиненный по его вине;


за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;


за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за совершение коррупционных правонарушений;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;


за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.


8.3.8. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора 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.

8.4. Профессионально-функциональные требования старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками ТОРМ в Аллаиховском районе:

8.4.1. Наличие профессиональных знаний:

- Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ (глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ;

-
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

-
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

-
Закон Российской Федерации от 2 октября 2007 г. N 129-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

-
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 27 июля 2007 г. N  79-ФЗ «О государственной службе Российской федерации»;

-  Закон Российской Федерации от 7 июня 2013 года N 131-ФЗ «О внесении изменений в главы 21 и 25 НК РФ»;

- Закон Российской Федерации  от 28 июня 2014 года N  184-ФЗ «О внесении изменений в статьи 14 и 17 Федерального закона об электронной подписи";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";

-
постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

-
приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".

Старший государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

8.4.2. Иные профессиональные знания:

-
порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

-
понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;

-
порядок приема налоговых деклараций (расчетов);

-
наличие профессиональных навыков, 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 и актов инспекции;

-
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурных подразделений (структурного подразделения), оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;

-
аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

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

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

-
управления электронной почтой;

-
подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

-
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; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных;

навыки работы с системами  взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами  информационной безопасности; работы с системами управления эксплуатацией.

8.4.3. Наличие функциональных знаний: 

Согласно приказу Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".
8.4.4. Наличие профессиональных умений:

-
умение работы с программными комплексами, применяемыми в структурных подразделениях ФНС России в т.ч. ПК СЭОД, АИС Налог-3, Федеральные информационные ресурсы, СЭД ИФНС Lotus Notes и др. в соответствии с установленными доступами (ИРМ) и функциональными обязанностями.

8.4.5. Наличие функциональных умений:

-
подготовка, рассмотрение, согласование проектов нормативных и других документов;

-
формирование и ведение реестров, регистров, перечней, каталогов;

-
умение анализировать, систематизировать информацию из реестров, баз данных;

-
рассмотрение запросов, заявлений, консультирование по вопросам учета и работы с налогоплательщиками;

-
умение применять на практике требования налогового законодательства.

8.4.6. Основные должностные обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками в ТОРМ в Аллаиховском районе:
-
контроль нахождения в операционном зале должностных лиц территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества;

-
контроль соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. Принимает решение об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и оперативно привлекает сотрудников всех отделов, предварительно доведя информацию о принятом решении до начальников соответствующих отделов (лиц их замещающих) о необходимости привлечения дополнительных работников для приема налогоплательщиков в операционном зале;

-
при необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекает к работе дополнительных сотрудников территориального налогового органа, за которым также закреплены функции администратора зала;

-
контроль качества приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;

-
контроль приоритетности приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

-
контроль соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
контроль работы информационных киосков и компьютеров общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России. 

-
информирование ответственных сотрудников отдела информационных технологий о проблемах в работе системы управления очередью (далее – СУО), информационных киосков и компьютеров общего доступа;

-
совместно с начальниками (лицами их замещающими) всех структурных подразделений территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, организует обеспечение приема и обслуживания налогоплательщиков по продленному графику, в соответствии с Административным регламентом Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов), утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 № 99н;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о правилах работы с СУО, о перечне услуг и о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о месторасположении и графике работы окон (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, информационных киосков, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков по иным общим вопросам;

-
своевременно принимает меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
оперативно доводит до заместителя начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам;

-
обобщает и представляет информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
на основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливает предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
принимает участие в составлении графика работы администраторов зала;

-
осуществляет мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах;

-
осуществляет своевременную и качественную подготовку для размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

- 
осуществляет своевременную полноту представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-04.01-10 ИРМ-04.04-10 «Прием документов от заявителей для государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств и внесения изменений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-04.01-13 ИРМ-04.04-13 «Внесение сведений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП и распечатка документов по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств на основании документов, поступивших от заявителей» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-04.01-14 ИРМ-04.04-14 «Выдача документов по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств на основании документов, поступивших от заявителей» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.01 «Прием документов от организаций и физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей, для целей учета в налоговых органах»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.03-1 «Учет организаций»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.03-2 «Учет физических лиц»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.03-3 «Постановка на учет индивидуального предпринимателя в налоговом органе, внесение сведений по учету индивидуального предпринимателя в ЕГРН» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.04 «Формирование и печать в налоговом органе исходящих документов для выдачи налогоплательщику»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.05 «Выдача документов после проведения учетных действий в отношении юридических лиц, физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-2 «Прием налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, регистрации копий счетов-фактур, выдачи справок»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-3 «Предоставлении информации о состоянии расчетов с бюджетом по внешним запросам заявителей и сверок по лицевым счетам»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-4 «Прием и обработка сведений о доходах физических лиц»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-5 «Индивидуальное устное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-6 «Публичное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах, взаимодействие со средствами массовой информации и связи с общественностью»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-7 «Подготовка письменных разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-8 «Регистрация и снятие с учета ККТ»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ-И 1 «Подготовка и передача налоговых документов на централизованный ввод в ФКУ»;

-
осуществление контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов;

-
анализ, контроль, формирование достоверных данных в информационных ресурсах по направлению деятельности отдела;

-
подготовка и передача в правовой отдел материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах и государственной регистрации;

-
участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

-
разработка проектов правовых (в том числе нормативных) актов, а также иных документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

-
в установленном порядке осуществляет рассмотрение писем организаций и граждан, ведет прием граждан и должностных лиц организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

-
принимает участие в работе совета и совещаниях, проводимых руководством инспекции;

-
принимает участие в производственные совещания с работниками отдела;

-
подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

-
проведение (участие) техучеб отдела, инспекции по новым изменениям и дополнениям в налоговом законодательстве, участвует в проведении семинаров для счетных работников предприятий, организаций и частных физических лиц, по разъяснению налогового законодательства;

-
ведет совместную работу с другими отделами инспекции, с правоохранительными органами в составе координационного совета и органами местной исполнительной  власти улусов;

-
составляет годовые, квартальные, месячные отчеты, информации по отделу;

-
отвечает за предоставление отчетов,  информации  в Управление ФНС России по Республике Саха (Якутия);

-
осуществляет контроль за исполнительской дисциплиной;

-
выполняет поручения и задания руководителя инспекции, начальника отдела, возникающие в ходе работы;

-
проведение контроля и самоконтроля базы данных ПК СЭОД, ПК АИС Налог-3 и по другим информационным ресурсам инспекции по направлениям деятельности отдела, в том числе по соблюдению процедурных и процессуальных сроков, с использованием шаблонов QBE-запросов;

-
осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами.

-
прием и обработка документов от налогоплательщиков, направление документов налогоплательщикам;

-
прием, регистрация и обработка налоговой отчетности по ТКС;

-
прием и обработка сведений о доходах ФЛ по форме 2-НДФЛ;

-
предоставление выписки операций по расчетам с бюджетом;

-
рассмотрение запросов, заявлений, консультирование по вопросам налогоплательщиков;

-
Подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

-
Выполняет и контролирует исполнение пунктов Плана мероприятий по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе проведенных аудиторских проверок, составляет отчет об их исполнении;

-
Выполняет иные распоряжения (поручения) руководства инспекции, отдела;

-
Вносит    на    рассмотрение    руководства   предложения   по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящим регламентом;

-
В   пределах   своей   компетенции  сообщает  непосредственному руководителю о всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, и вносит предложения по их устранению.

8.4.7.  Старший государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, материальной, дисциплинарной, гражданско-правовой, административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:


-за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;


за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;


за имущественный ущерб, причиненный по его вине;


за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;


за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за совершение коррупционных правонарушений;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;


за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.


8.4.8. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора 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.

8.5. Профессионально-функциональные требования государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками в ТОРМ в Усть-Янском районе:

8.5.1. Наличие профессиональных знаний:

- Налоговый кодекс Российской Федерации часть первая от 31 июля 1998 г. N 146-ФЗ (глава 8. Исполнение обязанности по уплате налогов и сборов, глава 9. Изменение срока уплаты налога и сбора, а также пени и штрафа, глава 12. Зачет и возврат излишне уплаченных или излишне взысканных сумм) и часть вторая от 5 августа 2000 г. N 117-ФЗ;

-
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

-
Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

-
Закон Российской Федерации от 2 октября 2007 г. N 129-ФЗ «Об исполнительном производстве»;

-
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации";

- Закон Российской Федерации от 27 июля 2007 г. N  79-ФЗ «О государственной службе Российской федерации»;

-  Закон Российской Федерации от 7 июня 2013 года N 131-ФЗ «О внесении изменений в главы 21 и 25 НК РФ»;

- Закон Российской Федерации  от 28 июня 2014 года N  184-ФЗ «О внесении изменений в статьи 14 и 17 Федерального закона об электронной подписи";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. N 1376 "Об утверждении правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг";

-
Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решения о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей";

-
постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";

-
приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".

Главный государственный налоговый инспектор отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

8.5.2. Иные профессиональные знания:

-
порядок организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц;

-
понятие "Индивидуальное информирование" - при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме;

-
порядок приема налоговых деклараций (расчетов);

-
наличие профессиональных навыков, 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 и актов инспекции;

-
работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурных подразделений (структурного подразделения), оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;

-
аналитической оценки в процессе выработки и принятия решений, прогнозирования последствий своих действий;

-
подбора и расстановки кадров, управления персоналом;

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

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

-
управления электронной почтой;

-
подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах;

-
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; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных;

навыки работы с системами  взаимодействия с гражданами и организациями; с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами  информационной безопасности; работы с системами управления эксплуатацией.

8.5.3. Наличие функциональных знаний: 

Согласно приказу Минфина России от 2 июля 2012 г. N 99н "Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)".
8.5.4. Наличие профессиональных умений:

-
умение работы с программными комплексами, применяемыми в структурных подразделениях ФНС России в т.ч. ПК СЭОД, АИС Налог-3, Федеральные информационные ресурсы, СЭД ИФНС Lotus Notes и др. в соответствии с установленными доступами (ИРМ) и функциональными обязанностями.

8.5.5. Наличие функциональных умений:

-
подготовка, рассмотрение, согласование проектов нормативных и других документов;

-
формирование и ведение реестров, регистров, перечней, каталогов;

-
умение анализировать, систематизировать информацию из реестров, баз данных;

-
рассмотрение запросов, заявлений, консультирование по вопросам учета и работы с налогоплательщиками;

-
умение применять на практике требования налогового законодательства.

8.5.6. Основные должностные обязанности государственного налогового инспектора отдела учета и работы с налогоплательщиками в ТОРМ в Усть-Янском районе:
-
контроль нахождения в операционном зале должностных лиц территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, перераспределение в течение дня их количества;

-
контроль соблюдение сроков, установленных законодательством в части ожидания налогоплательщиков  в очереди. Принимает решение об открытии/закрытии дополнительных окон приема налогоплательщиков и оперативно привлекает сотрудников всех отделов, предварительно доведя информацию о принятом решении до начальников соответствующих отделов (лиц их замещающих) о необходимости привлечения дополнительных работников для приема налогоплательщиков в операционном зале;

-
при необходимости, в дни наибольшей загрузки, привлекает к работе дополнительных сотрудников территориального налогового органа, за которым также закреплены функции администратора зала;

-
контроль качества приема налогоплательщиков сотрудниками инспекции, культуру их общения и поведения, уважительного отношения к налогоплательщикам;

-
контроль приоритетности приема налогоплательщиков, записавшихся через сервис «Онлайн запись на прием в инспекцию»;

-
контроль соблюдение порядка и требований к помещениям для личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
контроль работы информационных киосков и компьютеров общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России. 

-
информирование ответственных сотрудников отдела информационных технологий о проблемах в работе системы управления очередью (далее – СУО), информационных киосков и компьютеров общего доступа;

-
совместно с начальниками (лицами их замещающими) всех структурных подразделений территориального налогового органа, осуществляющих прием и обслуживание налогоплательщиков в операционном зале, организует обеспечение приема и обслуживания налогоплательщиков по продленному графику, в соответствии с Административным регламентом Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов), утвержденным Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 02.07.2012 № 99н;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о порядке и сроках предоставления государственных услуг и исполнения функций ФНС России, осуществляемых структурными подразделениями территориального налогового органа;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о правилах работы с СУО, о перечне услуг и о возможностях интерактивного сервиса «Онлайн-запись на прием в инспекцию». При необходимости, оказывает помощь налогоплательщикам;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях и порядке работы с Интернет-сервисами ФНС России;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о месторасположении и графике работы окон (кабинетов) приема и обслуживания налогоплательщиков, местонахождении и графике работы вышестоящих органов;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о расположении информационных ресурсов (стендов, стоек, информационных папок, информационных киосков, компьютеров общего доступа) с актуальной и исчерпывающей информацией;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о проводимых инспекцией мероприятиях (семинарах, круглых столах, иных акциях) и местах их проведения;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях работы с информационными киосками и компьютерами общего доступа со справочно-правовыми системами и программными продуктами ФНС России;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков о возможностях официального Интернет-сайта ФНС России;

-
осуществляет информирование налогоплательщиков по иным общим вопросам;

-
своевременно принимает меры к предотвращению возникновения конфликтных ситуаций и/или к их урегулированию. При необходимости обращается за помощью в решении проблемных вопросов к компетентным сотрудникам соответствующих структурных подразделений или к заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
оперативно доводит до заместителя начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков, информацию о каждом факте нетактичного поведения, грубости, формализма и хамства по отношению к налогоплательщикам;

-
обобщает и представляет информацию о качестве организации приема налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственного за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
на основе анализа замечаний и предложений налогоплательщиков, подготавливает предложения по повышению качества личного приема и обслуживания налогоплательщиков заместителю начальника территориального налогового органа, ответственному за организацию личного приема и обслуживания налогоплательщиков;

-
принимает участие в составлении графика работы администраторов зала;

-
осуществляет мониторинг помещений для личного приема и обслуживания налогоплательщиков на предмет ведения несанкционированной фото-видеосъемки, в том числе представителями СМИ, и информирование руководства инспекции о вышеуказанных фактах;

-
осуществляет своевременную и качественную подготовку для размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

- 
осуществляет своевременную полноту представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-04.01-10 ИРМ-04.04-10 «Прием документов от заявителей для государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств и внесения изменений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-04.01-13 ИРМ-04.04-13 «Внесение сведений в ЕГРЮЛ/ЕГРИП и распечатка документов по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств на основании документов, поступивших от заявителей» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-04.01-14 ИРМ-04.04-14 «Выдача документов по государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, крестьянских (фермерских) хозяйств на основании документов, поступивших от заявителей» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.01 «Прием документов от организаций и физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей, для целей учета в налоговых органах»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.03-1 «Учет организаций»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.03-2 «Учет физических лиц»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.03-3 «Постановка на учет индивидуального предпринимателя в налоговом органе, внесение сведений по учету индивидуального предпринимателя в ЕГРН» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.04 «Формирование и печать в налоговом органе исходящих документов для выдачи налогоплательщику»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией ИРМ-05.01.05 «Выдача документов после проведения учетных действий в отношении юридических лиц, физических лиц, в том числе индивидуальных предпринимателей» (для ТОРМ);

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-2 «Прием налоговых деклараций, бухгалтерской отчетности и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, регистрации копий счетов-фактур, выдачи справок»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-3 «Предоставлении информации о состоянии расчетов с бюджетом по внешним запросам заявителей и сверок по лицевым счетам»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-4 «Прием и обработка сведений о доходах физических лиц»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-5 «Индивидуальное устное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-6 «Публичное информирование налогоплательщиков о действующем законодательстве о налогах и сборах, взаимодействие со средствами массовой информации и связи с общественностью»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-7 «Подготовка письменных разъяснений по применению законодательства о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ5-8 «Регистрация и снятие с учета ККТ»;

-
организация и выполнение работ в соответствии с инструкцией РМ-И 1 «Подготовка и передача налоговых документов на централизованный ввод в ФКУ»;

-
осуществление контроля за соблюдением законодательства о налогах и сборах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов;

-
анализ, контроль, формирование достоверных данных в информационных ресурсах по направлению деятельности отдела;

-
подготовка и передача в правовой отдел материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о налогах и сборах и государственной регистрации;

-
участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

-
разработка проектов правовых (в том числе нормативных) актов, а также иных документов, содержащих вопросы, относящиеся к компетенции отдела;

-
в установленном порядке осуществляет рассмотрение писем организаций и граждан, ведет прием граждан и должностных лиц организаций по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

-
принимает участие в работе совета и совещаниях, проводимых руководством инспекции;

-
принимает участие в производственные совещания с работниками отдела;

-
подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

-
проведение (участие) техучеб отдела, инспекции по новым изменениям и дополнениям в налоговом законодательстве, участвует в проведении семинаров для счетных работников предприятий, организаций и частных физических лиц, по разъяснению налогового законодательства;

-
ведет совместную работу с другими отделами инспекции, с правоохранительными органами в составе координационного совета и органами местной исполнительной  власти улусов;

-
составляет годовые, квартальные, месячные отчеты, информации по отделу;

-
отвечает за предоставление отчетов,  информации  в Управление ФНС России по Республике Саха (Якутия);

-
осуществляет контроль за исполнительской дисциплиной;

-
выполняет поручения и задания руководителя инспекции, начальника отдела, возникающие в ходе работы;

-
проведение контроля и самоконтроля базы данных ПК СЭОД, ПК АИС Налог-3 и по другим информационным ресурсам инспекции по направлениям деятельности отдела, в том числе по соблюдению процедурных и процессуальных сроков, с использованием шаблонов QBE-запросов;

-
осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом, законами и иными нормативными правовыми актами.

-
прием и обработка документов от налогоплательщиков, направление документов налогоплательщикам;

-
прием, регистрация и обработка налоговой отчетности по ТКС;

-
прием и обработка сведений о доходах ФЛ по форме 2-НДФЛ;

-
предоставление выписки операций по расчетам с бюджетом;

-
рассмотрение запросов, заявлений, консультирование по вопросам налогоплательщиков;

-
Подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

-
Выполняет и контролирует исполнение пунктов Плана мероприятий по устранению недостатков и нарушений, выявленных в ходе проведенных аудиторских проверок, составляет отчет об их исполнении;

-
Выполняет иные распоряжения (поручения) руководства инспекции, отдела;

-
Вносит    на    рассмотрение    руководства   предложения   по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящим регламентом;

-
В   пределах   своей   компетенции  сообщает  непосредственному руководителю о всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, и вносит предложения по их устранению.

8.4.7.  Государственный налоговый инспектор отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к уголовной, материальной, дисциплинарной, гражданско-правовой, административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:


-за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;


за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;


за имущественный ущерб, причиненный по его вине;


за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;


за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;


за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за совершение коррупционных правонарушений;

за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;


за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.


8.4.8. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности государственного налогового инспектора 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.

9. Денежное содержание гражданского служащего состоит из:

	
	Главный специалист-эксперт
	Главный государственный налоговый инспектор
	Старший государственный налоговый инспектор
	Государственный налоговый инспектор

	месячного оклада гражданского служащего в соответствии с замещаемой им должностью гражданской службы 
	4723 руб.
	5246 руб.
	4723 руб.
	4198 руб.

	месячного оклада гражданского служащего в соответствии с присвоенным ему классным чином гражданской службы 
	1227 руб.;

1314 руб.; 

1576 руб.
	1663 руб.;

1839 руб.;

2012 руб.
	1227 руб.;

1314 руб.; 

1576 руб.
	1227 руб.;

1314 руб.; 

1576 руб.

	ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на гражданской службе 
	до 30% должностного оклада
	до 30% должностного оклада
	до 30% должностного оклада
	до 30% должностного оклада

	ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия гражданской службы 
	от 60% до 90% должностного оклада
	от 90% до 120% должностного оклада
	от 60% до 90% должностного оклада
	от 60% до 90% должностного оклада

	премии за выполнение особо важных и сложных заданий 
	в соответствии с Положением утвержденным представителем нанимателя, с учетом обеспечения задач и функций государственного органа, исполнения должностного регламента
	в соответствии с Положением утвержденным представителем нанимателя, с учетом обеспечения задач и функций государственного органа, исполнения должностного регламента
	в соответствии с Положением утвержденным представителем нанимателя, с учетом обеспечения задач и функций государственного органа, исполнения должностного регламента
	в соответствии с Положением утвержденным представителем нанимателя, с учетом обеспечения задач и функций государственного органа, исполнения должностного регламента

	ежемесячного денежного поощрения
	1 должностной оклад
	1 должностной оклад
	1 должностной оклад
	1 должностной оклад

	единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальной помощи, выплачиваемых за счет средств фонда оплаты труда гражданских служащих.
	единовременная выплата в размере двух месячных окладов денежного содержания и материальная помощь в размере  одного месячного оклада денежного содержания
	единовременная выплата в размере двух месячных окладов денежного содержания и материальная помощь в размере  одного месячного оклада денежного содержания
	единовременная выплата в размере двух месячных окладов денежного содержания и материальная помощь в размере  одного месячного оклада денежного содержания
	единовременная выплата в размере двух месячных окладов денежного содержания и материальная помощь в размере  одного месячного оклада денежного содержания

	материальной помощи за счет средств фонда оплаты труда гражданских служащих 
	В соответствии с Положением, утвержденным представителем нанимателя.
	В соответствии с Положением, утвержденным представителем нанимателя.
	В соответствии с Положением, утвержденным представителем нанимателя.
	В соответствии с Положением, утвержденным представителем нанимателя.

	Других выплат, предусмотренные соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами:

Ежемесячной надбавки за работу в районах Крайнего Севера

Районный коэффициент
	до 80% денежного  содержания

1.4
	до 80% денежного  содержания

1.4
	до 80% денежного  содержания

1.4
	до 80% денежного  содержания

1.4


10. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы.

Гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

В соответствии с пунктом 11 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданин не может быть принят на гражданскую службу в случае признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

10.1. Гражданский служащий Межрайонной инспекции ФНС России №8 по Республике Саха (Якутия), изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя (Приложение №1).
10.2. Гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в данном конкурсе, представляет заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией (в деловом костюме), размером 3х4 см и автобиографию (Приложения №1, №2, №3).

10.3. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет следующие документы:

а) личное заявление (Приложение №1);

б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (форма утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2006 № 667-р) с приложением фотографии (в деловом костюме), размером 3х4 см и автобиографию (Приложения №2, №3); 

в) копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник соответствующего документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое образование, квалификацию и стаж работы:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (Приложение № 4);

е) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 

«О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации:

- копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (за исключением случаев, когда трудовая (служебная) деятельность осуществляется впервые);

- копию свидетельства о постановке физического лица на учет 
в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

- сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по форме, установленной Указом Президента Российской Федерации, на себя, супруга (супругу) и на несовершеннолетних детей (дистрибутив специального программного обеспечения «Справки БК» размещен на Портале государственной службы и управленческих кадров по адресу: https://gossluzhba.gov.ru/page/index/spravki_bk.);   

-сведения об адресах сайтов и (или) страниц    сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",  на которых размещались  общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
- копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

- копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- при наличии – документ, подтверждающий допуск к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну;

- две цветные фотографии в одежде делового стиля (3 х 4 см) на матовой бумаге, без уголка.

11. Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.
12. Документы для участия в конкурсе представляются в инспекцию в течение 21 дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте государственного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.nalog.ru/rn14/about/ffs/ffs/civil service/competition/)  гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной информационной системы. Порядок представления документов в электронном виде устанавливается Правительством Российской Федерации.

Адрес приема документов: 677000, г. Якутск, ул. Дзержинского, 22/7, кабинет №213, кадровая служба,  время  в рабочие дни  с  09.00 час  до 17.30 час, перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов.

Контактный телефон (8-4112) 45-34-85. Факс (8-4112) 45-33-60. E-mail: r1448@nalog.ru. 
13. Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме  или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа в их приеме. 

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.

В случае направления документов по почте, датой подачи считается дата их поступления в Межрайонной инспекции ФНС России №8 по Республике Саха (Якутия). Документы, поступившие после установленного для приема срока, возвращаются адресату по его письменному заявлению.
14. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается после проверки достоверности сведений представленных претендентами на замещение вакантных  должностей гражданской службы. Второй этап конкурса проводится не позднее чем через 30 календарных дней после дня завершения приема документов для участия в конкурсе. 

Предполагаемая дата проведения конкурса – 30 июля 2019 г. в 10:00 час. Конкурс будет проводиться по адресу: 677000, г. Якутск, ул. Дзержинского, 22/7, Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №8 по Республике Саха (Якутия), каб. 201.

15. В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на гражданскую службу, он информируется в письменной форме представителем нанимателя о причинах отказа в участии в конкурсе. Претендент на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
16. Не позднее чем за 15 календарных дней до начала конкурса размещается на официальном сайте и официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в сети "Интернет" информация о дате, месте и времени его проведения, список граждан (гражданских служащих), допущенных к участию в конкурсе (далее - кандидаты), и направляется кандидатам соответствующее сообщение в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием указанной информационной системы.

17. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности. При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты. При выполнении кандидатами конкурсных заданий и проведении заседания конкурсной комиссии по решению представителя нанимателя ведется видео- и (или) аудиозапись либо стенограмма проведения соответствующих конкурсных процедур.
17.1. В ходе конкурсных процедур проводится тестирование для оценки знаний и умений по вопросам профессиональной служебной деятельности исходя из области и вида профессиональной служебной деятельности по вакантной должности гражданской службы, а также уровня владения государственным языком Российской Федерации (русским языком), знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и противодействии коррупции, знаниями и умения в сфере информационно-коммуникационных технологий. При тестировании используется единый перечень вопросов. Тест содержит не менее 40 и не более 60 вопросов. Кандидатам предоставляется  одно и то же время для прохождения тестирования. Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.  В ходе тестирования не допускается использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации, выход кандидатов за пределы аудитории, в которой проходит тестирование.

По результатам тестирования кандидатам выставляется:

5 баллов, если даны правильные ответы на 100 - 95 процентов вопросов;

4 балла, если даны правильные ответы на 94 - 89 процентов вопросов;

3 балла, если даны правильные ответы на 88 - 83 процента вопросов;

2 балла, если даны правильные ответы на 82 - 77 процентов вопросов;

1 балл, если даны правильные ответы на 76 - 70 процентов вопросов;

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.
В целях мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента (для самостоятельной оценки своего профессионального уровня) вне рамок конкурса Инспекция рекомендует кандидатам прохождение тестов на соответствие базовым квалификационным требованиям к знаниям и навыкам, подготовленных Минтрудом России и размещённых в Федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (на главной странице сайта http://www.gossluzhba.gov.ru в разделе «Образование»// «Тесты для самопроверки»).

17.2. Индивидуальное собеседование проводится в форме свободной беседы с кандидатом по теме его будущей профессиональной служебной деятельности, в ходе которой члены конкурсной комиссии задают кандидату вопросы.

Оценка результатов индивидуального собеседования производится по 10-балльной системе. По итогам индивидуального собеседования каждый член конкурсной комиссии выставляет кандидату соответствующий балл. Результаты индивидуального собеседования оцениваются членами конкурсной комиссии:

в 10 баллов, если кандидат последовательно, в полном объеме, глубоко и правильно раскрыл содержание вопроса, правильно использовал понятия и термины, в ходе собеседования проявил высокую активность, показал высокий уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитические способности, навыки аргументированно отстаивать собственную точку зрения и вести деловые переговоры, умение обоснованно и самостоятельно принимать решения, готовность следовать взятым на себя обязательствам;

в 8 баллов, если кандидат последовательно, в полном объеме раскрыл содержание вопроса, правильно использовал понятия, и термины, но допустил неточности и незначительные ошибки, в ходе собеседования проявил активность, показал достаточный уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, навыков отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров, умение самостоятельно принимать решения, готовность следовать взятым на себя обязательствам;

в 6 баллов, если кандидат последовательно, но не в полном объеме раскрыл содержание вопроса, не всегда правильно использовал понятия и термины, допустил неточности и ошибки, в ходе собеседования проявил низкую активность, показал средний уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, навыков отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров, готовность следовать взятым на себя обязательствам;

в 0 баллов, если кандидат не раскрыл содержание вопроса, при ответе неправильно использовал основные понятия и термины, допустил значительные неточности и ошибки, в ходе собеседования не проявил активности, показал низкий уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, отсутствие навыков отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров, неготовность следовать взятым на себя обязательствам.

18. Итоговый балл кандидата определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных кандидату членами конкурсной комиссии по результатам индивидуального собеседования, других конкурсных заданий, и баллов, набранных кандидатом по итогам тестирования и выполнения иных аналогичных конкурсных заданий. Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы либо отказа в этом.

Принятие решения конкурсной комиссией об определении победителя конкурса без проведения очного индивидуального собеседования конкурсной комиссии с кандидатом не допускается.
Конкурсная комиссия вправе также принять решение, имеющее рекомендательный характер, о включении в кадровый резерв государственного органа кандидата, который не стал победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, но профессиональные и личностные качества которого получили высокую оценку.

18. По результатам конкурса издаются приказы Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Республике Саха (Якутия) о назначении победителей конкурса на вакантные должности гражданской службы и заключаются служебные контракты с победителями конкурса.

Если конкурсной комиссией принято решение о включении в кадровый резерв инспекции кандидата, не ставшего победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, то с согласия указанного лица издается приказ инспекции о включении его в кадровый резерв Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №8 по Республике Саха (Якутия) для замещения должностей гражданской службы той же группы, к которой относилась вакантная должность гражданской службы.

19. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы.

Информация о результатах конкурса будет размещена на официальных сайтах государственного органа (на официальном сайте ФНС России www.nalog.ru) и указанной информационной системы в сети "Интернет".

20. Документы претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению.

21. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

22. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложения: 

1.Форма   заявления  гражданина  (гражданского служащего)  о  допуске  к  участию  в конкурсе на замещение  вакантной должности гражданской службы на  1   л.

         2. Бланк  анкеты – на 4 л.

3. Бланк автобиографии на 1 л.

4. Форма заключения  001-ГС/у - на 1 л.

Начальник Межрайонной ИФНС России №8 
по Республике Саха (Якутия),

советник государственной гражданской службы
Российской Федерации  1  класса



                                   А.М. Полекшанова
