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Объявление о приеме документов для участия в конкурсе

Управление Федеральной налоговой службы по Амурской области (федеральный орган исполнительной власти) (675005, г. Благовещенск, пер. Советский 65/1) в лице исполняющего обязанности руководителя Радюка Станислава Сергеевича, предусматривает провести конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы:
1. Ведущий специалист-эксперт общего отдела– 1 ед.;
2. Главный специалист-эксперт хозяйственного отдела – 1 ед.;
3. Главный государственный налоговый инспектор отдела регистрации и учета налогоплательщиков – 1 ед.
	

Квалификационные требования для замещения вакантной должности
и должностные обязанности

	Ведущий специалист-эксперт общего отдела
Для замещения вакантной должности устанавливаются следующие требования:
Наличие высшего образования.
Наличие базовых знаний:
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
Наличие профессиональных знаний:
В сфере законодательства Российской Федерации: 
Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ (с учетом изменений) «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Приказ Минфина России от 08.07.2019 № ММВ-7-19/343@ «Об утверждении административного регламента Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;
Типовая инструкция по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской Федерации и в Межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы (далее – Типовая инструкция по делопроизводству), утвержденная приказом ФНС России от 29.12.2022                                     № ЕД-7-10/1289@;
Федеральный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ (с учетом изменений) «О Государственном гербе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ (с учетом изменений) «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ (с учетом изменений) «Об архивном деле в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ (с учетом изменений) «О персональных данных»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;
Положение о Федеральной налоговой службе, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506;
Регламент Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@;
Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в государственных органах, органах местного самоуправления, утвержденные приказом Федерального архивного агентства от 25.12.2020 № 199;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ (с учетом изменений) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», утвержденный приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 08.12.2016 № 2004-ст;
Приказ ФНС России от 22.08.2017 № ММВ-7-17/618@ «Об утверждении Порядка организации работы по обеспечению доступа к информации о деятельности Федеральной налоговой службы и ее территориальных органов».
Ведущий специалист-эксперт отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
Иные профессиональные знания:
знание нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; 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.
Наличие функциональных знаний: 
централизованной и смешанной формы ведения делопроизводства; системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
Наличие базовых умений:
мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; управлять изменениями; умениями в области информационно-коммуникационных технологий. Владеть навыками пользователя программного комплекса «Система электронного документооборота местного уровня»,  СЭД-Регион,  автоматизированной информационной системе Федеральной налоговой службы (АИС "Налог-3") – в объеме руководства пользователя.
Наличие профессиональных умений:
требования не предъявляются. 
Наличие функциональных умений:
приема, учета, обработки и регистрации корреспонденции (в том числе, поступающей посредством электронных сервисов),  комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, выдачи архивных справок, составления номенклатуры дел.
Должностные обязанности
Ведущий специалист-эксперт обязан:
8.1. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@.
8.2. 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.
8.3. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.
8.4. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
8.5. Осуществлять подготовку справок для руководства Управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела, подготавливать в установленном порядке ответы на письма структурных подразделений аппарата Управления, организаций и граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
8.6. Осуществлять взаимодействие с другими подразделениями Управления в целях реализации поставленных перед отделом задач.
8.7. Представлять информацию в установленном порядке по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, органы власти Амурской области.
8.8. Участвовать в совещаниях, проводимых руководством Управления, отделом.
8.9. Проводить камеральные проверки налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц, представляемые физическими лицами, индивидуальными предпринимателями и иными лицами, занимающимися частной практикой, а также заявлений о получении налогового вычета в упрощенном порядке.
8.10. Проводить камеральные проверки расчетов по налогу на доходы физических лиц в отношении доходов от продажи либо дарения имущества.
8.11. Проводить мероприятия налогового контроля, предусмотренные нормами НК РФ, в том числе с применением информационно-аналитической системы контрольного блока (ИАС КБ).
8.12. Направлять налогоплательщикам сообщения о выявленных ошибках в представленной налоговой декларации по НДФЛ, и (или) противоречии между сведениями указанными в декларации сведениям, имеющимся у налогового органа с требованием представить необходимые пояснения или внести соответствующие исправления.
8.13. Направлять налогоплательщикам требования о представлении пояснений, требования об устранении нарушений, уведомления о вызове налогоплательщика в Управление для дачи пояснений.
8.14. Контролировать соблюдение сроков проведения камеральных проверок,  оформления и реализации материалов камеральной налоговой проверки декларации по НДФЛ.
8.15. Формировать решения по отмене или изменению решений по камеральным проверкам деклараций по НДФЛ, в случае несоответствия указанных решений законодательству о налогах и сборах РФ (пункт 3 статьи 31 НК РФ, пункт 44 Постановления Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации от 30.07.2013 № 57).
8.16. Проводить анализ, проверку полноты и достоверности отчетных данных в сформированных «регламентных» отчетах с кубами детализации к статистической налоговой отчетности в ПП «Отчетность» АИС «Налог-3» по формам № 1-ДДК «Отчет о декларировании доходов физическими лицами», № 5-ДДК «Отчет о декларировании доходов физическими лицами».    
8.17. Взаимодействовать с правоохранительными, таможенными и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела.
8.18. Осуществлять подготовку материалов по вопросам, находящимся в компетенции отдела, для публикации в средствах массовой информации и размещения на интернет-сайте Управления.
8.19. Принимать участие в рассмотрении правовым отделом заявлений и жалоб юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан, связанных с вопросами применения положений действующих законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих процедуры проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов.
8.20.  Осуществлять информационное взаимодействие с налоговыми органами государств-членов Таможенного союза по вопросам, отнесенным к компетенции Управления. 
8.21. Инициировать проведение мероприятий оперативного контроля.
8.22. Осуществлять контроль за выявлением и пресечением схем уклонения от налогообложения.
8.23. При необходимости принимать участие в судебных разбирательствах по искам, предъявленным налогоплательщиками к налоговым органам, и по искам налоговых органов, предъявленным налогоплательщикам, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.24. Осуществлять подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
8.25. Разрабатывать предложения по внесению изменений в налоговое законодательство и единым подходам к проверке в рамках установленной компетенции.
8.26. Обеспечивать актуализацию информационных ресурсов в рамках установленной сферы деятельности.
8.27. Осуществлять контроль поступлений дополнительно начисленных в ходе камеральных проверок налогов, пеней, штрафных санкций по вынесенным решениям.
8.28. Взаимодействовать с другими подразделениями Управления в целях реализации  поставленных перед отделом задач.
8.29. Организовывать работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников.
8.30. Осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами, а также приказами, распоряжениями и указаниями руководителя (исполняющего обязанности руководителя) Управления.
8.31. Выполнять мероприятия, предусмотренные планом работы отдела.
8.32. Соблюдать Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах.
8.33. Обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
8.34. Вести в установленном порядке делопроизводство (в т.ч. ДСП), хранение документов и  их передачу на архивное хранение.
Ведущий специалист-эксперт имеет право:
9.1. Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
9.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач, в структурных подразделениях Управления.
9.3. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления.
9.4. Требовать от сотрудников отдела полноты, своевременности исполнения  всех поручений вышестоящего руководства. Требовать от сотрудников отдела полноты и своевременности заполнения всех информационных ресурсов.
9.5. Использовать в своей работе печати, штампы, бланки установленного образца.
9.6. Принимать участие в проверках организации делопроизводства, состояния исполнительской дисциплины в структурных подразделениях Управления.
9.7. Проводить проверки структурных подразделений Управления по вопросам организации делопроизводства, состояния исполнительской дисциплины, требовать устранения выявленных нарушений.
9.8. Контролировать соблюдение структурными подразделениями Управления действующих инструкций и правил работы с документами.
9.9. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Управления, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Амурской области, органов местного самоуправления, организаций, независимо от их организационно-правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию общего отдела.
9.10. Вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции общего отдела.
9.11. 	Вносить предложения по улучшению документационного обеспечения деятельности отдела.
9.12. Получать от иных подразделений Управления любую информацию, относящуюся к их компетенции.
           9.13. Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений Управления к подготовке документов, справочной информации и других материалов по поручению руководства отдела.
Ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – эксперта оценивается по следующим показателям:
- достижению высоких показателей при особой напряженности труда, определенной большим объемом работ в сжатые сроки, соблюдению служебной дисциплины;
- своевременностью и оперативностью выполнения поручений;
- качеству выполнения работ, выполнение служебной дисциплины;
- личному участию в выполнении оформленных в установленном порядке срочных и ответственных работ и заданий;
- 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;
- отсутствие нарушений в работе;
- отсутствие нарушений своевременности и полноты внесения сведений в информационные ресурсы;
- способностью эффективно замещать временно отсутствующего сотрудника отдела;
- активному участию во внедрении новых проектов, касающихся совершенствования деятельности налоговых органов;
- наличию предложений направленных на совершенствование работы по закрепленному участку работы в отделе.

	Главный специалист-эксперт хозяйственного отдела
Для замещения вакантной должности устанавливаются следующие требования:
Наличие высшего образования по специальности направлению подготовки укрупненной группы «Экономика и управление», «Юриспруденция», или иной специальности и направлению подготовки, содержащейся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которой законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанной специальности и направлению подготовки.
Наличие базовых знаний:
государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации; законодательства о гражданской службе; законодательства о противодействии коррупции; основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; по применению персонального компьютера. 
Наличие профессиональных знаний:
В сфере законодательства Российской Федерации: 
Трудовой кодекс Российской Федерации; 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Федеральный закон от 25.12.2000 № 2-ФКЗ (с учетом изменений) «О Государственном гербе Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 № 152-ФЗ (с учетом изменений) «О персональных данных»;
Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
Постановление Правительства РФ от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ (с учетом изменений) «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Инструкции по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Амурской области (далее – Инструкция), утвержденная приказом УФНС России по Амурской области от 18.09.2014 № 736од (с учетом изменений);
Приказ Минфина России от 30.03.2015 № 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»;
Федеральный закон от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
Федеральный закон от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
Постановление Правительства РФ от 31.12.2021 № 2604 «Об оценке заявок на участие в закупке товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, внесении изменений в пункт 4 постановления Правительства Российской Федерации от 20 декабря 2021 г. № 2369 и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 20 сентября 2014 г. № 963 «Об осуществлении банковского сопровождения контрактов»;
Постановление Правительства РФ от 27.01.2022 № 60 «О мерах по информационному обеспечению контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, по организации в ней документооборота, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации»;
Распоряжение Правительства Российской Федерации от 21 марта 2016 г. № 471-р «О перечне товаров, работ, услуг, в случае осуществления закупок которых заказчик обязан проводить аукцион в электронной форме (электронный аукцион)»;
Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ (с учетом изменений) «Об электронной подписи»;
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Нормативно-правовые акты Правительства Российской Федерации, устанавливающие запрет на допуск товаров, происходящих из иностранных государств, работ, услуг, соответственно выполняемых, оказываемых иностранными лицами, и ограничения допуска указанных товаров, работ, услуг, включая минимальную обязательную долю закупок российских товаров, в том числе товаров, поставляемых при выполнении закупаемых работ, оказании закупаемых услуг, и перечень таких товаров, для целей осуществления закупок, а также условия допуска для целей осуществления закупок товаров, происходящих из иностранного государства или группы иностранных государств, работ, услуг;
Приказ Росстандарта от 31 января 2014 г. № 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);
Федеральный закон от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;
Федеральный закон от 25 апреля 2002 г. № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств»;
Федеральный закон от 01.07.2011 № 170 «О Техническом осмотре транспортных средств и о внесении изменений в отдельные законодательные акты РФ»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 23.10.1993 г. № 1090 «О Правилах дорожного движения» (вместе с «Основными положениями по допуску транспортных средств к эксплуатации и обязанности должностных лиц по обеспечению безопасности дорожного движения»);
Приказ Минтруда России от 09.12.2020 № 871н «Об утверждении Правил по охране труда на автомобильном транспорте»;
Приказ Минтранса России от 16.10.2020 № 424 «Об утверждении Особенностей режима рабочего времени и времени отдыха, условий труда водителей автомобилей»;
Приказ Минтранса России от 11.09.2020 № 368 «Об утверждении обязательных реквизитов и порядка заполнения путевых листов»;
Приказ Минтранса России от 30.04.2021 № 145 «Об утверждении Правил обеспечения безопасности перевозок автомобильным транспортом и городским наземным электрическим транспортом»;
Приказ Минтранса России от 31.07.2020 № 282 «Об утверждении профессиональных и квалификационных требований, предъявляемых при осуществлении перевозок к работникам юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, указанных в абзаце первом пункта 2 статьи 20 Федерального закона «О безопасности дорожного движения»;
Главный специалист-эксперт хозяйственного отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 
Иные профессиональные знания:
6.5.1. Знание нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности, 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.
6.5.2. Понятие закупка товаров, работы, услуги для обеспечения государственных и муниципальных нужд; понятие единая информационная система в сфере закупок; понятие ТР ТС 018/2011. Технический регламент Таможенного союза «О безопасности колесных транспортных средств»; понятие ГОСТ 33997-2016. Межгосударственный стандарт. Колесные транспортные средства. Требования к безопасности в эксплуатации и методы проверки».
Наличие функциональных знаний: 
понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг; понятие реестра контрактов, заключенных заказчиком, включая понятие реестра недобросовестных; этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контрактов; устройство, технические характеристики, конструктивные особенности, назначение и правила эксплуатации транспортных средств; характер дорожных условий и условий движения, обеспечивающие безопасность перевозки пассажиров.
Наличие базовых умений: 
умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результат; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение по применению персонального компьютера.
Наличие профессиональных умений:
анализировать заявки, поступивших от участников размещения заказа в целях определения поставщика (подрядчика, исполнителя) и прилагаемых к ним документов, на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации; размещать в единой информационной системе извещения о закупках в форме торгов, запроса котировок, с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком); разрабатывать документацию об аукционе, иную документацию в соответствии с требованиями законодательств; разрабатывать проекты государственных контрактов и договоров на закупку товаров, работ, услуг; безопасности дорожного движения, контроль за недвижимым и движимым имуществом Управления.
Наличие функциональных умений: 
планирование закупок; составление, заключение, изменение и расторжение контрактов; ведение дел закупок; составление протоколов заседания Единой комиссии закупок товаров, работ, услуг; обеспечение своевременного подписания соответствующих протоколов членами комиссий и размещения протоколов на официальном сайте Российской Федерации, а также в федеральном информационном ресурсе; работа в подсистеме управления закупками государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный бюджет», РТС «Тендер» и ЕАТ «Березка»; оформления технической и нормативной документации по объектам движимого и недвижимого имущества; составление актов о дорожно-транспортных пришествиях и несчастных случаях на производстве.
Должностные обязанности
Главный специалист-эксперт должен: 
8.1. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;
8.2. 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;
8.3. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
8.4. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
8.5. Осуществлять работы по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности Управления материально – техническими средствами.
8.6. Выполнять мероприятия по размещению заказов на закупки товаров, работ и услуг для нужд Управления, путем проведения торгов и иных способов закупок.
8.7. Выполнять договорную работу по результатам торгов, запроса котировок и с единственными поставщиком (исполнителем, подрядчиком).
8.8. Размещать на официальном сайте Российской Федерации информацию по заключенным, измененным, исполненным государственным контрактам.
8.9. Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции хозяйственного отдела.
8.10. Обеспечить мониторинг изменений законодательства Российской Федерации в сфере государственных закупок, обобщать имеющеюся судебную практику соблюдения законодательства в сфере закупок.
8.11. Рассмотрение обращений юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и подготовка по ним проекты ответов и заключений.
8.12. Вести в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела, осуществление их передачи на архивное хранение.
8.13. Организовать и обеспечить материально – техническим снабжением Управление;
8.14. Организовать и выполнить мероприятия по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности Управления материально – техническими средствами;
8.15. Организовать мероприятия по обеспечению Управления форменной одеждой, автотранспортом, копировальной множительной техникой и полиграфической продукцией;
8.16. Организовать работы по ведению складского хранения и учету форменной одежды, полиграфической продукции, включая защищенную полиграфическую продукцию;
8.17. Осуществить контроль за техническим состоянием автотранспортных средств при выпуске из гаража на линию, укомплектованностью автомобилей, наличием у водителей документов на право управления автомобилем, наличием в путевом листе отметки о прохождении предрейсового медицинского осмотра.
Проводить вводный, предрейсовый, сезонный и специальный инструктажи с водителями Управления.
8.18. Организовать мероприятия по размещению структурных подразделений Управления, работников структурных подразделений, их материально-техническому обеспечению, обеспечению канцелярскими и письменными принадлежностями;
8.19. Организовать работы по эксплуатации копировально-множительной техники, находящейся на балансе Управления;
8.20. Организовать транспортное обеспечение руководства Управления, структурных подразделений аппарата и отдельных его работников. Осуществление контроля над эксплуатацией транспортных средств;
8.21. Организовать работы по обеспечению руководства Управления, отдельных работников Управления мобильной радиотелефонной связью, осуществление контроля за ее использованием;
8.22. Организовать работы по обеспечению официальных мероприятий Управления в части транспортного, гостиничного обеспечения, а также приобретения авиа и железнодорожных билетов;
8.23. Организовать складской и материальный учет, хранение материальных ценностей Управления;
8.24. Организовать мероприятия (в том числе с привлечением организаций на договорной основе) по содержанию зданий и помещений Управления, по выполнению санитарно-технических услуг и эксплуатации инженерных систем зданий Управления: энергоснабжения и энергопотребления; тепло- и водоснабжения и потребления; водоотведения и канализации, эксплуатации систем кондиционирования и воздухоотведения, слаботочных систем, в части возложенных на отдел задач, выполнение технических мероприятий пожарной безопасности;
8.25. Организовать  ведение учета, хранение и ведение эксплуатационной документации на инженерные системы;
8.26. Организовать работы по формированию статистических отчетов по вопросам энерго- и теплопотребления;
8.27. Организовать содержание прилегающих территорий, вывоз ТБО;
8.28. Организовать работы по повышению эффективности использования топливно-энергетических ресурсов;
8.29. Осуществить ежеквартальный контроль, за использованием топливно-энергетических ресурсов;
8.30. Организовать работы по учету федерального имущества, находящегося в оперативном управлении Управления;
8.31. Осуществлять другие мероприятия по поручению начальника хозяйственного отдела и  руководства Управления. 
8.32. Использовать, на основании полученного в установленном порядке доступа, всеми информационными и программными ресурсами, которые имеются в Управлении, необходимыми для эффективного и своевременного, обоснованного и всестороннего исполнения возложенных обязанностей:
- Программный комплекс СЭД-Регион «Lotus Notus»;
- Правовая система «Консультант Плюс»;
- Информационный ресурс ПИК «Учет автомобилей и оргтехники в регионах» (отчет 1-ХЗ);
- Информационный ресурс ПИК «Отчет о выполнении строительно-монтажных работ и затрат в капитальном строительстве и капитальном ремонте в регионах» (отчеты 1-КС, 1-КР);
- Информационный ресурс «Имущественные и земельно-правовые отношения»;
- Программный комплекс «Регион»;
           8.33. Осуществлять операции и подписывать электронные документы при защищенном документообороте между Управлением и участниками размещения заказа посредством электронной торговой площадки и единого агрегатора торговли.
Главный специалист-эксперт имеет право: 
9.1. Вносить начальнику хозяйственного отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
9.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач, в структурных подразделениях Управления;
9.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Управления, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Амурской области, органов местного самоуправления, организаций, независимо от их организационно – правовой формы, материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию хозяйственного отдела.
9.4. Вести в установленном порядке переписку с организациями по вопросам, относящимся к компетенции хозяйственного отдела;
9.5. Готовить проекты нормативных правовых актов, приказов и других документов по функциям хозяйственного отдела и направлять их на согласование соответствующим структурным подразделениям Управления;
9.6. Требовать от исполнителей (работников Управления) доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил их составления;
9.7. Вносить предложения по улучшению документационного обеспечения деятельности отдела;
9.8. Взаимодействовать со структурными подразделениями Управления по вопросам проверки исполнения документов по хозяйственным  вопросам
	10. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, положением об отделе, поручениями руководства Управления в рамках своей трудовой функции.
Ответственность:
11.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) основных обязанностей гражданского служащего, определенных статьёй 15 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственного гражданской службе»;
11.2. За несоблюдение требований к служебному поведению гражданского служащего, определенных статьёй 18 Федерального закона и Кодексом этики работника налоговых органов;
11.3. За невыполнение обязанности предусмотренной пунктом 1 статьёй 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
11.4. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой в соответствии со статьями 16 и 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе»;
11.5. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с задачами и функциями Управления, Положением об отделе, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы;
11.6. За несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных актов Министерства финансов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления;
11.7. За разглашение государственной тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
11.8. За соблюдение служебной и исполнительской дисциплины;
11.9. За не обеспечение сохранности имущества и документов, выданных для выполнения должностных обязанностей. 
12. 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:
- 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;
- отсутствию нарушений законодательства при осуществлении закупок товаров, работ,услуг,  заключении государственных контрактов и договоров;
- отсутствию нарушений по ведению установленных информационных ресурсов;
- достоверности и своевременности формирования установленной отчетности в пределах своей компетенции.

	Главный государственный налоговый инспектор отдела регистрации и учета налогоплательщиков
Для замещения вакантной должности устанавливаются следующие требования:
Наличие высшего образования по специальности и (или) направлению подготовки укрупненной группы «Экономика и управление», «Юриспруденция», или иной специальности и направлению подготовки, содержащейся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которой законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанной специальности и направлению подготовки.
Наличие базовых знаний: 
государственного языка Российской Федерации (русского языка);  основ Конституции Российской Федерации; законодательства о гражданской службе; законодательства о противодействии коррупции; основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; по применению персонального компьютера.
Наличие профессиональных знаний:
В сфере законодательства Российской Федерации:
Гражданский кодекс Российской Федерации;
Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая - статьи 11, 23, 83-86 - в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая глава 25.3.);
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;
Уголовный кодекс Российской Федерации (статьи 170.1, 173.1, 173.2, 202, 327);
Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
Федеральный закон от 08 февраля 1998 г. № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»;
Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;
Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
Федеральный закон от 09.07.1999 № 160-ФЗ «Об иностранных инвестициях в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;
Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 02.12.1990 № 395-1 «О банках и банковской деятельности» (в части государственной регистрации кредитных учреждений – ст.12 ФЗ);
Федеральный закон от 10.12.2003 № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»;
Федеральный закон от 28.06.2014 № 173-ФЗ «Об особенностях осуществления финансовых операций с иностранными гражданами и юридическими лицами, о внесении изменений в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации»;
Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;
постановление Правительства Российской Федерации от 17 мая 2002 г. № 319 «Об уполномоченном федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей»;
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2011 г. № 1092 «О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2014 г. № 462 «О размере платы за предоставление содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений и документов, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 3 июля 2014 г. № 615 «Об установлении размера платы за предоставление сведений из реестра дисквалифицированных лиц, а также об изменении и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2014 г. № 1491 «Об установлении размера платы за предоставление сведений, содержащихся в государственном реестре аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц, в виде выписки из реестра о конкретных филиале, представительстве иностранного юридического лица или справки об отсутствии запрашиваемой информации»;
постановление Правительства РФ от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»;
приказ Минюста России от 12 ноября 2010 г. № 343 «О порядке взаимодействия Министерства юстиции Российской Федерации с Федеральной налоговой службой по вопросам государственной регистрации некоммерческих организаций»;
приказ Минфина РФ от 08.04.2005 № 55н «О Порядке постановки на учет налогоплательщиков налога на игорный бизнес»;
приказ Минфина России от 29.12.2020 № 329н «Об утверждении порядка постановки на учет и снятия с учета в налоговых органах российских организаций, граждан Российской Федерации, не являющихся индивидуальными предпринимателями, индивидуальных предпринимателей»;
приказ Минфина России от 28.12.2018 № 293н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах иностранных организаций, не являющихся инвесторами по соглашению о разделе продукции или операторами такого соглашения, и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 30 сентября 2010 г. № 117н»;
приказ Минфина России от 22.06.2017 № 99н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков и о признании утратившими силу приказов Министерства финансов Российской Федерации от 30 сентября 2010 г. № 116н и от 7 сентября 2011 г. № 106н»;
приказ Минфина России от 11.09.2020 № 188н «Об утверждении Особенностей учета в налоговых органах физических лиц - иностранных граждан и лиц без гражданства, не являющихся индивидуальными предпринимателями»;
приказ Минфина России от 30.12.2014 № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков»;
приказ Минфина России от 26.11.2018 № 238н «Об утверждении порядка, формы и сроков предоставления сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, органам государственной власти, иным государственным органам, судам, органам государственных внебюджетных фондов, органам местного самоуправления, Банку России, нотариусам»;
приказ Минфина России от 30.10.2017 № 165н «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, внесения исправлений в сведения, включенные в записи Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей на электронных носителях, не соответствующие сведениям, содержащимся в документах, на основании которых внесены такие записи (исправление технической ошибки), и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 18 февраля 2015 г. № 25н»;
приказ МНС РФ от 03.03.2003 №БГ-3-28/96 «Об утверждении порядка доступа к конфиденциальной информации налогового органа»;
приказ МНС РФ от 31.12.2003 № БГ-3-09/731 «Об утверждении Особенностей постановки на учет в налоговом органе организации или индивидуального предпринимателя в качестве налогоплательщика налога на добычу полезных ископаемых»;
приказ МНС РФ от 17.03.2004 № САЭ-3-09/207 «Об утверждении форм документов, используемых при учете налогоплательщиков при выполнении соглашений о разделе продукции, а также особенностей учета иностранных организаций, выступающих в качестве инвестора по соглашению о разделе продукции или оператора соглашения»;
приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»;
приказ ФНС России от 31.08.2020 № ЕД-7-14/617@ «Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»;
приказ ФНС России от 06.11.2020 № ЕД-7-14/794@ «Об утверждении формы и содержания документа, подтверждающего факт внесения записи в Единый государственный реестр юридических лиц или Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей, и о внесении изменений в приказ ФНС России от 31.08.2020 № ЕД-7-14/617@»;
приказ ФНС России от 19.12.2019 № ММВ-7-14/640@ «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей»;
приказ ФНС России от 31 декабря 2014 г. № НД-7-14/700@ «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц, форм выписки из реестра дисквалифицированных лиц и справки об отсутствии запрашиваемой информации»;
приказ ФНС России от 28.05.2020 № ЕД-7-14/354@ «Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу, предусмотренных пунктом 1.1 статьи 86 Налогового кодекса Российской Федерации, в электронной форме»;
приказ ФНС России от 10.12.2019 № ММВ-7-14/627@ «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц»;
приказ ФНС России от 12.10.2020 № ЕД-7-14/743@ «Об утверждении Порядка взаимодействия с регистрирующим органом при направлении документов, необходимых для государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, в форме электронных документов, а также требований к формированию таких электронных документов»;
приказ ФНС России от 11.02.2016 N ММВ-7-14/72@ «Об утверждении оснований, условий и способов проведения указанных в пункте 4.2 статьи 9 Федерального закона «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» мероприятий, порядка использования результатов этих мероприятий, формы письменного возражения относительно предстоящей государственной регистрации изменений устава юридического лица или предстоящего внесения сведений в Единый государственный реестр юридических лиц, формы заявления физического лица о недостоверности сведений о нем в Едином государственном реестре юридических лиц»;
приказ ФНС России от 13.01.2020 № ММВ-7-14/12@ «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств»;
приказ ФНС России от 24.06.2016 № ММВ-7-14/374@ «Об утверждении Порядка взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России при реализации с использованием АИС «Налог-3» функций централизованной обработки документов, представляемых в территориальные органы ФНС России при государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
приказ ФНС России от 30.07.2021 № ЕД-7-14/703@ «Об утверждении порядка создания, эксплуатации и ведения государственного реестра аккредитованных филиалов, представительств иностранных юридических лиц и предоставления сведений из него, состава содержащихся в нем сведений, состава сведений, подлежащих размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также формы выписки из указанного реестра и формы справки об отсутствии запрашиваемой информации»;
приказ ФНС России от 09.11.2015 № ММВ-7-14/501@ «Об утверждении форм сообщений иностранными организациями финансового рынка, расположенными за пределами территории Российской Федерации, о реквизитах открытых у них счетов (вкладов) граждан Российской Федерации и юридических лиц, которые прямо или косвенно контролируются гражданами Российской Федерации»;
указание Банка России от 14.01.2020 № 5387-У «О порядке взаимодействия Центрального банка Российской Федерации и Федеральной налоговой службы по вопросам государственной регистрации кредитных организаций и негосударственных пенсионных фондов».
Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
Иные профессиональные знания:
основ экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета;
основ финансовых и кредитных отношений;
общих положений о налоговом контроле;
принципов формирования налоговой системы Российской Федерации;
принципов налогового администрирования;
порядка государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
порядка работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов;
порядка постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций;
порядка формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН);
порядка формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ);
порядка формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП);
порядка предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц;
порядка взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц;
основных направлений организации работы с налогоплательщиками.
Наличие функциональных знаний:
принципов предоставления государственных услуг; требований к предоставлению государственных услуг; порядка, требований, этапов и принципов разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента); порядка предоставления государственных услуг в электронной форме; понятия и принципов функционирования, назначения портала государственных услуг; прав заявителей при получении государственных услуг; обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги; стандарта предоставления государственной услуги: требований и порядка разработки.
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:
осуществлять государственную регистрацию и учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и фермерских хозяйств;
ведение федеральных информационных ресурсов – ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений;
учета сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц.
Наличие функциональных умений:
подготовка аналитических, информационных и других материалов;
прием и согласование документации, заявок, заявлений;
предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
регистрация прав, предметов;
рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;
проведение консультаций;
выдача разрешений, заключений, лицензий, свидетельств, сертификатов, удостоверений, патентов, направлений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.
Должностные обязанности
Главный государственный налоговый инспектор обязан:
8.1. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденный приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@;
8.2. 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;
8.3. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
8.4. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
8.5. Соблюдать служебный распорядок Управления;
8.6. Осуществлять государственную регистрацию юридических лиц и ведение Единого государственного реестра юридических лиц (далее – ЕГРЮЛ) в соответствии с законодательством о государственной регистрации, в том числе на основании документов, поступивших на государственную регистрацию в электронном виде, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг. Обеспечивать полноту и достоверность включенных в ЕГРЮЛ сведений;
8.7. Осуществлять прием и регистрацию в ПП ЦСР АИС «Налог-3» документов по государственной регистрации юридических лиц, запросов на выдачу информации из ЕГРЮЛ, поступивших от заявителя непосредственно либо по почте;
8.8. Своевременно выдавать заявителю либо его представителю, действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, оформленную в соответствии с действующим законодательством расписку в получении документов, представленных непосредственно в регистрирующий орган, с указанием их перечня и даты их получения; 
8.9. Производить логический и визуальный контроль введенных Федеральным казенным учреждением «Налог-Сервис» Федеральной налоговой службы в ПП ЦСР АИС «Налог-3» сведений, содержащихся в документах, представленных юридическими лицами на государственную регистрацию;
8.10. Проверять представленные документы на их полноту и соответствие Федеральному закону № 129-ФЗ от 08.08.2001 «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (далее – Закон № 129-ФЗ), Гражданскому кодексу Российской Федерации и издаваемым в соответствии с ними иным нормативным правовым актам Российской Федерации;
8.11. Соблюдать установленные законом сроки внесения в ЕГРЮЛ сведений о юридических лицах, в отношении которых федеральными законами установлен специальный порядок регистрации;
8.12. Соблюдать установленные законом сроки государственной регистрации юридических лиц, выдачи (направления) листов записи ЕГРЮЛ;
8.13. Обеспечивать полноту и достоверность формирования в АИС «Налог-3» «Журнала государственной регистрации юридических лиц»;
8.14. Устранять несоответствия сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ;
8.15. Осуществлять взаимодействие с физическими лицами, обращающимися по вопросу возникновения трудностей при регистрации на портале государственных и муниципальных услуг в связи с несоответствием сведений, содержащихся в ФБД ЕГРЮЛ;
8.16. Осуществлять обмен сведениями о государственной регистрации юридических лиц с государственными внебюджетными фондами в рамках «одного окна»;
8.17. Осуществлять взаимодействие с органами исполнительной власти, местного самоуправления, другими правоохранительными и контролирующими органами по вопросам государственной регистрации юридических лиц, в том числе предоставлять сведения, содержащиеся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, в электронном виде на электронных носителях;
8.18. Предоставлять в установленном порядке и сроки  физическим и юридическим лицам сведения и документы, содержащиеся в ЕГРЮЛ, в том числе на основании заявок, поступивших через Интернет;
8.19. Осуществлять подготовку материалов для обеспечения производства по делам о нарушениях законодательства о государственной регистрации;
8.20. Участвовать в подготовке заключений по жалобам на решения в сфере государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей в установленном порядке и сроки;
8.21. Осуществлять ведение «Журнал учета заявлений/исков» в программном комплексе АИС Налог-3;
8.22. Осуществлять подготовку материалов, направляемых в правоохранительные органы для рассмотрения вопроса о возбуждении уголовных дел в соответствии со ст. 170.1, 173.1, 173.2, 202, 327 УК РФ, обеспечивать оперативное получение информации от правоохранительных органов о результатах рассмотрения материалов;
8.23. Представлять интересы Управления в арбитражных судах и судах общей юрисдикции. В случае, когда Управление является ответчиком по делу, подготавливать отзыв на иск и необходимые документы, запрашиваемые судом;
8.24. Обеспечивать в обязательном порядке:
8.24.1. Ведение аудиозаписи судебных заседаний в арбитражных судах первой и апелляционной инстанции;
8.24.2. Ведение аудиозаписи судебных заседаний в арбитражных судах кассационной инстанции арбитражных судов округов и кассационной инстанции судебной коллегии Верховного Суда Российской Федерации;
8.24.3. Оперативное получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием Инспекции, в частности, информации о датах предварительных и судебных заседаний, принятии судом к производству заявлений (исков), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, а также незамедлительное получение судебных актов;
8.25. Проводить работу, направленную на выполнение показателей Концепции обеспечения достоверности реестров и повышения качества оказания государственных услуг по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и повышение места в рейтинге;
8.26. Проводить юридическую экспертизу проектов решений об отказе в государственной регистрации;
8.27. Проводить анализ судебной практики и готовить разъяснения по ее применению в соответствии с законодательством Российской Федерации;
8.28. Обеспечивать неукоснительное  выполнение определений суда о подготовке дел к судебному разбирательству;
8.29. При обжаловании решений судов, принятых не в пользу налогового органа подготавливать проекты апелляционной (кассационной) жалоб за 10 дней до наступления срока подачи соответствующей жалобы, установленного процессуальными нормами ГПК РФ и АПК РФ. Соблюдать сроки для обжалования судебных актов в вышестоящих судебных инстанциях в соответствии с процессуальным законодательством; 
8.30. Осуществлять подготовку проекта кассационной жалобы в Судебную коллегию Верховного Суда Российской Федерации и проекта надзорной жалобы в Президиум Верховного суда Российской Федерации в соответствии с требованиями Приказа ФНС России от 09.02.2011 №ММВ-7-7/147@ (в редакции Приказа ФНС России от 04.09.2014 №ММВ-7-7/458@) и подготавливает проект жалобы в срок не позднее одного месяца со дня поступления в инспекцию судебного акта, подлежащего обжалованию;
8.31. Подготавливать, обеспечивать качество и своевременно направлять в МИ ФНС России по ДФО информацию о результатах  работы Управления по применению мер уголовной ответственности за нарушения в сфере государственной регистрации налогоплательщиков;
8.32. Осуществлять  ведение  делопроизводства в отделе;
8.33. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
8.34. Выполнять в пределах своей компетенции другие обязанности, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации и федеральными законами, контроль за исполнением которых возложен на налоговые органы; 
8.35. Обеспечивать безопасность персональных данных в процессе их обработки в соответствии с установленными законодательными и нормативными актами;
           8.36. Выполнять по поручению начальника отдела или его заместителей другую работу.
Главный государственный налоговый инспектор имеет право:
9.1. Вносить начальнику отдела предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
9.2. Знакомиться с документами, необходимыми для выполнения возложенных на отдел задач, в структурных подразделениях Управления;
9.3. В соответствии с инструкцией по делопроизводству Управления вести переписку и осуществлять передачу информации другими способами по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
9.4. По поручению начальника отдела запрашивать и получать от структурных подразделений Управления информационно-справочные, нормативные, руководящие, методические материалы, рекомендации, предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
9.5. Готовить проекты писем, распорядительных и иных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
9.6. Принимать участие в семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию;
9.7. Осуществлять контроль за соблюдением организациями требований законодательства Российской Федерации о государственной регистрации юридических лиц;
9.8. Принимать в пределах своих полномочий решения о привлечении к  административной ответственности юридических лиц при установлении фактов нарушений ими законодательства Российской Федерации;
9.9. Привлекать для проведения налогового контроля специалистов, экспертов, переводчиков;
9.10. Осуществлять иные права, входящие в компетенцию отдела.
           10. Главный государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и 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), Положением об Управлении, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления, в пределах своей трудовой функции.
Ответственность:
Главный государственный налоговый инспектор 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 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 информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;
отсутствию нарушений в подготовленной информации (материалах) повышенного объема, по результатам которой принимаются управленческие решения;
отсутствию жалоб со стороны налогоплательщиков;
отсутствию нарушений сроков и порядка осуществления государственной регистрации юридических лиц;
отсутствию нарушений по соблюдению сроков предоставления информации из ЕГРЮЛ и ЕГРИП;
достоверности и своевременности формирования отчетности и информаций по вопросам, относящимся к деятельности отдела;
эффективности замещения временно отсутствующих сотрудников;
качеству обучения молодых сотрудников отдела;
достижению максимального значения показателя Концепции обеспечения достоверности реестров и повышения качества оказания государственных услуг по государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей «Жалобы и судебные споры в сфере регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей», «Решения, принятые на основании документов, представленных для государственной регистрации в электронном виде (с электронной подписью)», «Коммерческие организации, изменившие место нахождения с изменением субъекта Российской Федерации (по прибытию), которые входят в один из показателей ФК и/или в отношении которых в ЕГРЮЛ содержится запись о недостоверности сведений (актуальная действующая)», «Общества с ограниченной ответственностью и акционерные общества, прекратившие деятельность в результате реорганизации в форме присоединения (слияния), при которой правопреемник находится в другом субъекте Российской Федерации (по прибытию)», «Юридические лица, исключенные из ЕГРЮЛ», «Коммерческие организации, в отношении которых в ЕГРЮЛ более 1 года содержится запись (записи) о недостоверности (действующая актуальная), внесенная по результатам проверки достоверности сведений (ЗН)»;
своевременности и полноты устранения ошибок данных юридических лиц в АИС
«Налог-3».



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 состоит из:

	
	Ведущий специалист-эксперт
	Главный специалист-эксперт
	Главный государственный налоговый инспектор

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	14876 руб.
	16063 руб.
	
17842 руб.


	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	до 11199 руб.
	до 11199 руб.
	до 11789 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
	от 20 до 30 % должностного оклада
	


от 30 до 40 % должностного оклада

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

	Ежемесячного денежного поощрения
	0,3 % 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



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 Управления Федеральной налоговой 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 Управление Федеральной налоговой службы 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 (ред. от 22.04.2022) 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 или копия Уведомления о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
- 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 Управление Федеральной налоговой службы по Амурской области с 29.05.2024 по 18.06.2024  в рабочие дни с 09.00 до 17.00, обед с 13.00-13.45  по адресу:     г. Благовещенск, пер. Советский, 65/1, кабинет № 301, контактный телефон +7 (4162) 496560 доб. 45-10. Ответственный за прием документов: Желудкова Алёна Сергеевна.
[bookmark: _GoBack]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.
[bookmark: sub_1019]Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.
[bookmark: sub_1021]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 «Профессиональное развитие» - «Тесты для самопроверки».
В последующем проводится индивидуальное собеседование на знание законодательства по планируемой должности.
[bookmark: sub_1022]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 Управления Федеральной налоговой службы 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 Управления по его письменному заявлению.
[bookmark: sub_1024]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».
[bookmark: sub_1025]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.
[bookmark: sub_1026]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 16.07.2024 по адресу: 675005, г. Благовещенск, пер. Советский 65/1, актовый зал.
