 Объявление о приеме документов для участия в конкурсе

на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации в Межрайонной ИФНС России № 3 

по Камчатскому краю
	Наименование отдела
	Наименование

 вакантной должности
	Квалификационные требования

	Правовой отдел

Отдел общего и хозяйственного обеспечения
	Главный специалист-эксперт

Главный специалист-эксперт
	Высшее образование;
- без предъявления к стажу работы;

- Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:


главный специалист-эксперт должен знать:

Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы;

Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Управления, служебный распорядок Инспекции;

должностной регламент.

Должен обладать базовыми знаниями в области информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ):

аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

главный специалист-эксперт должен иметь навыки:

работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;
ведения делопроизводства, составления делового письма; 

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями;

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

Должен обладать базовыми навыками в области информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ):

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, управление электронной почтой, текстовом редакторе, с электронными таблицами, подготовки претензий; использование графических объектов в электронных документах; работа с базами данных.




Денежное содержание федерального государственного гражданского служащего Межрайонной ИФНС России № 3 по Камчатскому краю состоит из:
	
	Главный специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации 

(должностного оклада)
	4541

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	1179, 1263, 1515 руб.

	Ежемесячная надбавка за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации

	до 30% 

должностного 

оклада

	Ежемесячной надбавки к должностному  окладу за особые условия 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
	один должностной оклад

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	Два месячных оклада денежного содержания

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя


Должностные обязанности  главного специалиста-эксперта правового отдела :

обеспечивает соответствие действующему на территории Российской Федерации  законодательству нормативных правовых актов органов местного самоуправления, районных муниципальных образований Камчатской области;
          защищает государственные интересы в судах общей юрисдикции, мировом суде, Арбитражных судах по делам, связанным с налогообложением хозяйствующих субъектов и граждан, а также по другим вопросам, возникающим в процессе работы;
Обеспечение производства по делам о налоговых правонарушениях;
обеспечивает производство по делам об административных  правонарушениях;
проводит правовую экспертизу проектов Актов и Решений, принимаемых по результатам налоговых проверок и Постановлений по делам об административных правонарушениях;    

проверяет материалы, подготавливаемые отделами Инспекции, для направления их в судебные, следственные органы, учет и хранение находящихся в производстве судебных и арбитражных дел (до передачи их в архив);
анализирует и обобщает результаты рассмотрения претензий, судебных и арбитражных  дел  с целью разработки соответствующих предложений об устранении выявленных недостатков и улучшения работы соответствующих отделов Инспекции по исполнению налогового законодательства;
контролирует своевременность представления отзывов на иски, апелляционные и кассационные жалобы;

ведет учет и контроль по информационной базе данных ПИК «Суды»; 

в отсутствие специалистов Отдела ведет дела в соответствии с должностными инструкциями последних;

ведет учет и контроль по информационному ресурсу «Журнал учета заявлений/исков с участием налоговых органов»;

принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

в письменной форме уведомляет начальника Инспекции о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

                                     ________________________________________
Должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения
1.1. участвует в обеспечении выполнения планов работы отдела в пределах своей компетенции;

1.2. прием документов (комплекты документов с сопроводительным письмом, комплекты документов без сопроводительного письма):
-доставленных  непосредственно налогоплательщиком в отдел работы с налогоплательщиками и не подлежащие вводу в систему ЭОД (запросы, письма, заявления) по реестру;

- доставленных непосредственно налогоплательщиком и не подлежащие вводу в систему ЭОД (запросы, письма, заявления);

-приеме, регистрации и направлении уведомлений  налогоплательщикам по ТКС;

1.3 проводит проверку соответствия документов в комплекте данным, указанным  в сопроводительном письме или реестре. При наличии копии сопроводительного письма или реестра, проверка ее соответствия оригиналу. В случае наличия ошибок:— если корреспонденция доставлена непосредственно налогоплательщиком – вернуть налогоплательщику без отметок;— если корреспонденция поступила из отдела работы с налогоплательщиками – вернуть обратно;— если корреспонденция поступила иным образом – составить соответствующий акт.

1.4. регистрирует  документы или комплекты документов в программном продукте по ведению делопроизводства. При наличии копии сопроводительного письма или реестра делает  на ней отметку о принятии (дату приема, присвоенный номер входящей корреспонденции и роспись) и возвращает корреспонденту.

1.5. Осуществляет прием, отправку и регистрацию телефонограмм.

1.6. Осуществляет  постановку на контроль, снятие с контроля, подготовку справок о состоянии исполнительской дисциплины.  
       1.7. составляет справки о состоянии исполнительской дисциплины для заместителей руководителя инспекции ежедневно, для руководителя инспекции - еженедельно. 
       1.8. осуществляет работу работы секретариата инспекции.

       1.9. исполняет  обязанности  по организации личного приема граждан начальником Инспекции и его заместителями       

        1.10.выдает  необходимые справки  по зарегистрированным документам.
        1.11. регистрирует, в период декларационной кампании, входящую корреспонденцию и бухгалтерскую отчетность, поступающую по почте.

         1.12. обеспечивает сохранность проходящей служебной документации и  хранение документов, содержащих сведения, составляющих служебную тайну в соответствии с требованиями в недоступных для посторонних лиц местах, а также для сотрудников инспекции, не имеющих отношения к таким сведениям 

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.

Для участия в конкурсе гражданин представляет следующие документы:
а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации, с приложением фотографии;

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

г) документы, подтверждающее необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;
- копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации».


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

Гражданские служащие, изъявившие желание участвовать в конкурсе, замещающие должность гражданской службы в Межрайонной ИФНС России № 3 по Камчатскому краю, подают заявление на имя начальника Межрайонной ИФНС России № 3 по Камчатскому краю.


Гражданские служащие, изъявившие желание участвовать в конкурсе из иных государственных органов, представляет заявление на имя начальника Межрайонной ИФНС России № 3 по Камчатскому краю и собственноручно заполненную анкету, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором замещают должность гражданской службы, с приложением фотографии. Форма анкеты утверждается Правительством Российской Федерации.


Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, на замещение которой проводится конкурс, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.


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.


При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает профессиональные и личностные качества кандидата на основании представленных ими документов, 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.


При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к должности гражданской службы, на замещение которой проводится конкурс, и других положений должностного регламента, связанных с использованием обязанностей по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата.


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


По результатам конкурса издается приказ Межрайонной ИФНС России № 3 по Камчатскому краю о назначении победителя конкурса на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Кандидатам, участвующим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение 7 дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на сайте Управления Федеральной налоговой службы по Камчатскому краю.

Документы претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвующих 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), осуществляется кандидатами за счет собственных средств.


 Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться в течение 21 дня со дня размещения объявления об их приеме на официальных сайтах ФНС России и на сайте УФНС России по Камчатскому краю:  http://www.r41.nalog.ru/umns/gos_grsl/konkyrs_41/ , в рабочие дни с 14.00 до 17.00 по адресу:  683023, г.Петропавловск-Камчатский, проспект Победы, 32/1, кабинет 202, Отдел кадров и безопасности  Межрайонной ИФНС России № 3 по Камчатскому краю, телефон 29-84-96.

 
Конкурс проводится  по адресу: 683023 г.Петропавловск-Камчатский, пр.Победы,32/1, каб.104. Предполагаемая дата проведения конкурса 21.10.2014 в 14-00 час. Подведение итогов конкурса состоится через 1 час после окончания конкурса.


Не позднее, чем за 15 дней до начала конкурса гражданам (государственным гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе, будут направлены сообщения о дате, месте и времени его проведения.


О результатах конкурса кандидаты, участвующие в конкурсе, уведомляются в письменной форме службой кадров в 7-дневный срок со дня его завершения.
Информация о результатах конкурса также размещается на официальных сайтах ФНС России и  на сайте УФНС России по Камчатскому краю.

 
Конкурсная комиссия Межрайонной ИФНС России № 3 по Камчатскому краю находится по адресу: 683023 г.Петропавловск-Камчатский, пр.Победы,32/1, каб.202. 
Тел. для справок: 29-84-96, 29-87-39.
