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Объявление о приеме документов для участия в конкурсе
Межрайонная ИФНС России № 6 по Амурской области (федеральный орган исполнительной власти) (676950, Амурская область, Тамбовский район, с. Тамбовка, ул. Калининская, 68) в лице временно исполняющего обязанности начальника Ивасенко Альбины Борисовны, предусматривает провести конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы:
- Главный  специалист – эксперт  отдела общего обеспечения – 1 вакансия.
Квалификационные требования для замещения вакантной должности
и должностные обязанности

	Главный специалист – эксперт  отдела общего обеспечения

Для замещения вакантной должности устанавливаются следующие требования:
наличие высшего образования по специальности и (или) направлению подготовки  укрупненной группы «Документоведение и архивоведение», «История», «Экономика и управление», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; законодательства о гражданской службе; законодательства о противодействии коррупции;  знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания по применению персонального компьютера.

Наличие профессиональных знаний:

В сфере законодательства Российской Федерации:

Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 
Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
Указ Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. № 293 «Вопросы Федерального архивного агентства»; 
Приказ Минкультуры Российской Федерации от 02 марта  2020 г. № 24 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях»; 
Приказ Минкультуры России от 20 декабря 2019 г. № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»; 

 Приказ Минкультуры России от 3 июня 2013 г. № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»; 

Приказ Минкультуры России от 25 августа 2015 г. № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти».
Иные профессиональные знания: 

организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов; теории и практики архивного дела и делопроизводства; нормативные и методические документы федеральных органов государственной власти по вопросам деятельности архива; порядок систематизации и классификации архивных документов; основы документационного обеспечения управления; перечни документов с указанием сроков хранения федеральных органов исполнительной власти.

Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства, система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; состав управленческих документов; общие требования к оформлению документов; формирование документального фонда организации.         
Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умения по применению персонального компьютера.

Наличие профессиональных умений: владение методикой анализа состояния работы архивных учреждений и федеральных органов государственной власти по комплектованию и документационному обеспечению управления; организация и проведение централизованного государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся на временном хранении в органах и организациях, выступающих в качестве источников комплектования федеральных государственных архивов, государственных архивов субъектов Российской Федерации, муниципальных архивов, а также находящихся на депозитарном хранении в федеральных органах исполнительной власти и организациях.    
Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел; учет и регистрация нормативных правовых актов; оформление реквизитов документов.

Должностные обязанности
Главный специалист - эксперт инспектор обязан:   
Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011                 № ММВ-7-4/260@;

Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

Соблюдать служебный распорядок Инспекции;
Соблюдать правила техники безопасности, противопожарной безопасности;

Организовать работу с обращениями, жалобами, заявлениями и предложениями граждан, обеспечивает деятельность приемной начальника Инспекции и его заместителя. Осуществляет мониторинг рассмотрения обращений граждан и заявлений налогоплательщиков, поступивших на рассмотрение в Инспекцию через Интернет-сервисы «Личный кабинет налогоплательщика физического лица», «Личный кабинет налогоплательщика-юридического лица»: p_lk просмотр сведений личного кабинета налогоплательщика-физического лица в рамках проекта «Личный кабинет 2». Письмо МИ ФНС России по ЦОД от 05.05.2012 № 2.1-12/02532@. Осуществляет учет и ведение общего контроля за исполнением обращений, заявлений и жалоб граждан;
Подготавливать информационные и аналитические материалы для руководства Инспекции по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
Осуществлять контроль за направлением начальнику инспекции ежедневных справок о неисполненных документах, а также о документах, сроки исполнения которых истекают, работниками приемной руководителя;
Исполнять обязанности ответственного делопроизводителя отдела общего обеспечения. Организует ведение единой системы делопроизводства в структурных подразделениях Инспекции;  

Оказывать методическую помощь структурным подразделениям Инспекции по применению Инструкции по делопроизводству в Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области, утвержденной приказом Инспекции;
Осуществлять мониторинг ведения делопроизводства в структурных подразделениях Инспекции в БД «Канцелярия отдела» в СЭД–Регион, в соответствии с Регламентом ведения делопроизводства пользователями Системы электронного документооборота в Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области, утвержденного приказом Инспекции, ежеквартально предоставляет начальнику Инспекции служебную записку по ведению БД «Канцелярия отделов»; 

Осуществлять мониторинг исходящих документов на бумажных и электронных носителях в БД «Исходящие» СЭД-Регион;
Осуществлять учет, регистрацию (в БД «ОРД» СЭД) приказов, распоряжений, протоколов Инспекции. Ежеквартально предоставляет начальнику Инспекции служебную записку по ведению БД «ОРД»;
Осуществлять контроль исполнения Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Инспекции согласно утверждено приказа. Организует ежеквартальную и ежегодную проверку наличия документов, соблюдения порядка ведения, учета, хранения, размножения, уничтожения документов и дел с грифом ДСП с отражением результатов проверки в акте; 
Составлять номенклатуру дел на основе положения об Инспекции, его (её) структуры, штатного расписания, перечня типовых документов Федеральной архивной службы, Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения» (Москва, Росархив, 2002 г.), «Перечня документов, образующихся в деятельности Министерства Российской Федерации по налогам и сборам, его территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения, утвержденных приказом МНС России от 21.04.2004  № САЭ-3-18/297@, (далее Перечень) а также анализа видов, состава и содержания документации Инспекции;

Контролировать и оказывать методическую помощь структурным подразделениям при оформлении дел при их заведении и по завершении года;

 Контролировать работу архива Инспекции в соответствии с законодательством и методическими рекомендациями учреждений Федеральной архивной службы России, проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве;
Принимать в архив Инспекции дела с исполненными документами постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу по описям дел и в соответствии с составленным и согласованным с руководителями структурных подразделений графиком;

В период подготовки дел структурными подразделениями к передаче в архив Инспекции проверять правильность их формирования, оформления и соответствие количества дел, включенных в опись, количеству дел, заведённых в соответствии с номенклатурой дел Инспекции;
В соответствии с Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», по истечении сроков временного хранения документов в архиве Инспекции и на основании экспертизы их ценности, передавать архивные документы Инспекции на постоянное хранение в государственные архивы;

Вести учет, регистрацию и контроль за использованием гербовых бланков Инспекции;

Осуществлять прием-передачу налогоплательщика в соответствии РМ2-2, РМ2-3, РМ2-9;
Осуществляет мониторинг направления документов налогоплательщику по ТКС и через ЛК, передачу документов по описи для дальнейшей отправки; направления документов налогоплательщику «Ведение справочников»; направление документов налогоплательщику почтовым отправлением через оператора почтовой связи;
Осуществлять в установленном порядке и в строгом соответствии с нормативными документами и инструкциями учет, обращение, использование, хранение и уничтожение документов и иных носителей информации, содержащих сведения, составляющие служебную тайну налоговых органов;
Соблюдать Положение об отделе;
Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, положением об Отделе, поручениями руководства Инспекции.
Главный специалист - эксперт  имеет право:
Знакомиться с проектами решений руководства Инспекции, касающихся работы отдела;

Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения должностных обязанностей, относящихся к компетенции отдела; 

Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию деятельности отдела; 

Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Инспекции информацию и материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела; 

Использовать в работе информационные ресурсы.

Осуществляет иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, положением об Отделе, поручениями руководства Инспекции.
Ответственность

Главный специалист - эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста- эксперта  оценивается по следующим показателям:

качественной работе по обеспечению единообразия делопроизводства в Инспекции; 

своевременному контролю за соблюдением ведения делопроизводства в структурных подразделениях Инспекции, ведением базы СЭД «Регион»;

подготовки документов, отчетности по предмету деятельности;

эффективности руководства организацией делопроизводства в Инспекции;

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, распорядительных документов, 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.




Условия прохождения гражданской службы.

Гражданскому служащему предоставляются основные и дополнительные государственные гарантии, предусмотренные ст. 52, 53 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Гражданскому служащему предоставляются компенсации и льготы, предусмотренные законодательством Российской Федерации за профессиональную служебную деятельность.

Денежное содержание государственных гражданских служащих
	
	Главный специалист - эксперт
	

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	5075
	

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	до 1694 руб.
	

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации 
	                          до 30 % должностного оклада
	

	Ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы Российской Федерации
	60-90 %
должностного   оклада
	

	Премии за выполнение особо важных и сложных заданий
	в соответствии с положением,  утвержденным

представителем  нанимателя
	

	Ежемесячного денежного поощрения
	1 должностного оклада
	

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	в размере двух месячных окладов денежного содержания и материальной помощи в размере месячного оклада денежного содержания
	

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами


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 к вакантной должности гражданской службы.

Гражданский служащий Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области, изъявивший желание участвовать в конкурсе, в котором он замещает должность гражданской службы, представляет в отдел кадров заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Межрайонную ИФНС России № 6 по Амурской области заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с фотографией. Форма анкеты утверждена Правительством Российской Федерации.

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

Гражданин для участия в конкурсе представляет следующие документы:
- личное заявление (пишется при подаче документов);

- заполненную и подписанную анкету, по форме утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2006 № 667-р с фотографией;

- копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

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);

- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (форма № 001-ГС/у);

- копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, за три календарных года, предшествующих году поступления на гражданскую службу по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 № 2867-р;

- копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- копии свидетельств о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (ИНН);

- копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;
- копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния (свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство о рождении детей…);

- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования или о прекращении уголовного преследования.
Документы представляются в Межрайонную ИФНС России № 6 по Амурской области с 17 декабря  2021 года  по 10 января   2022 года в рабочие дни с 09.00 до 16.00, перерыв  с 12.00-13.00 по адресу: с. Тамбовка, ул. Калининская, 68, отдел общего обеспечения, контактный телефон (41638) 21-7-76. Ответственный за прием документов Гришанова Марина Евгеньевна.

 Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к 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.

Претендент на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

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 выбранных конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам российской Федерации, методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности гражданской службы, на которую претендуют кандидаты.

Тестирование проводится на основе перечня вопросов и должно обеспечивать проверку знания участником конкурса:

- Конституции Российской Федерации и основ конституционного устройства Российской Федерации;

- законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе;

- законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;
- русского языка;

- информационно-коммуникационных технологий;

- должностного регламента по планируемой к замещению должности государственной гражданской службы.

При проведении тестирования кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов. 

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.

В целях самоподготовки и повышения профессионального уровня претендента можно пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня.

Предварительный тест размещается на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» по адресу: gossluzhba.gov.ru – рубрика «Образование» - «Тесты для самопроверки».

В последующем проводится индивидуальное собеседование на знание законодательства по планируемой должности.

7. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата.

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.

Победителем конкурса признается участник, успешно прошедший тестовые испытания и имеющий большее количество положительных выводов экспертов по результатам оценки профессиональных и личностных качеств.

По результатам конкурса издается приказ Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области о назначении победителя конкурса на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

В случае отказа кандидату в замещении вакантной должности, ему может быть предложена соответствующая должность в кадровом резерве Межрайонной ИФНС России № 6 по Амурской области  по его письменному заявлению.

Конкурсная комиссия не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса направляет гражданам (гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе, письменное уведомление о дате, месте и времени его проведения.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение 7 дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается в региональном разделе сайта ФНС России в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

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.

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.

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

Конкурс планируется провести 27 января  2022 года по адресу: 676950, с. Тамбовка, ул. Калининская, 68.
