Объявление (информация) о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей гражданской службы в аппарате Управления Федеральной налоговой службы по Курской области

Управление Федеральной налоговой службы  по Курской области (г. Курск, ул. Горького, д. 37, телефон (4712) 51-01-08 факс (4712) 51-41-48) объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в аппарате Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – конкурс):

	Наименование должности, отдела
	Количество вакантных должностей
	Квалификационные требования

	ведущий специалист – эксперт отдела обеспечения процедур банкротства
ведущий  специалист-эксперт правового отдела
ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела
	1
1

1
	Для замещения ведущей и старшей групп должностей категории «специалисты» устанавливаются следующие требования:

- наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).




Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих аппарата Управления Федеральной налоговой службы по Курской области состоит из:
	
	Ведущий специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4 374

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	1 227; 1 314;
1 576 руб.

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

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

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

	Ежемесячного денежного поощрения
	в размере 1 должностного оклада

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

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

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


Квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего его должностным регламентом в соответствии со Справочником квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, разработанным и утвержденным Минтрудом России. 

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.
Гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

Гражданский служащий Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – Управление), изъявивший желание участвовать в конкурсе представляет заявление на имя руководителя Управления.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, при этом замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе, представляет:

заявление на имя представителя нанимателя;

заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р, с фотографией.

Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в службу кадров следующие документы:

а) личное заявление;

б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р, с фотографией;

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

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

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

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

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

е) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина (гражданского служащего) и членов его семьи, заполненные с использованием специального программного обеспечения "Справки БК", размещенного на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (далее – ЕИСУКС) по адресу: gossluzhba.gov.ru – рубрика «Госслужба» → «О противодействии коррупции» → «СПО «Справки БК» (http://gossluzhba.gov.ru/page/index/spravki_bk). 

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

При подаче документов на конкурс гражданин оформляет письменное согласие на обработку персональных данных в Управлении.

Документы, необходимые для участия в конкурсе, в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме в ЕИСУКС представляются в отдел кадров Управления гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной информационной системы.

Правила представления кандидатом документов для участия в конкурсах на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации в электронном виде утверждены  постановлением Правительства Российской Федерации от 05.03.2018 № 227 «О некоторых мерах по внедрению информационных технологий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

Заявления граждан (гражданских служащих), изъявивших желание участвовать в конкурсе, регистрируются в установленном порядке.

Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к 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, о чем он уведомляется в письменной форме с объяснением причин отказа.

Конкурсная комиссия не позднее, чем за 15 календарных дней до начала второго этапа конкурса размещает на официальном сайте ФНС России и в ЕИСУКС информацию о дате, месте и времени его проведения, список граждан (гражданских служащих), допущенных к участию в конкурсе (далее - кандидаты), и направляет кандидатам соответствующие сообщения в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием указанной информационной системы.

Предполагаемые даты проведения конкурсных процедур: 
тестирование - 15 июля 2019 года;

индивидуальное собеседование – 19 июля 2019 года. 
Конкурс будет проводиться по адресу: г. Курск, ул. Горького, д. 37, Управление Федеральной налоговой службы  по Курской области.

Конкурсная комиссия находится по адресу: г. Курск, ул. Горького, д. 37, Управление Федеральной налоговой службы  по Курской области, телефон (4712) 52-12-84.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов для замещения вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности и определении победителя
В ходе проведения конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов, а также на основе конкурсных процедур включая тестирование и индивидуальное собеседование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.
В целях мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента можно пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня. Предварительный тест размещается на официальном сайте ЕИСУКС по адресу: gossluzhba.gov.ru – рубрика «Образование»→ «Тесты для самопроверки». 
Результаты прохождения предварительного теста не принимаются во внимание конкурсной комиссией и не являются основанием для отказа в приеме документов для участия в конкурсе.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований для замещения вакантной должности гражданской службы и других положений должностного регламента, связанных с исполнением обязанностей по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

Тестирование проводится:

для оценки уровня владения государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий;

для оценки знаний и умений по вопросам профессиональной служебной деятельности исходя из области и вида профессиональной служебной деятельности по вакантной должности гражданской службы.

При тестировании для каждой вакантной должности используется единый перечень вопросов.

На каждый вопрос теста может быть только один верный вариант ответа.

Кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования.

В ходе тестирования не допускается использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации, выход кандидатов за пределы аудитории, в которой проходит тестирование.

По результатам тестирования кандидатам выставляется:

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

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

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

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

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

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

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

Оценка результатов индивидуального собеседования производится по 10-балльной системе. По итогам индивидуального собеседования каждый член конкурсной комиссии выставляет кандидату соответствующий балл, который заносится в конкурсный бюллетень, с краткой мотивировкой, послужившей основанием принятия решения о соответствующей оценке. Конкурсный бюллетень приобщается к решению конкурсной комиссии.

Результаты индивидуального собеседования оцениваются членами конкурсной комиссии:

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

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

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

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

При выполнении кандидатами конкурсных заданий и проведении заседания конкурсной комиссии по решению руководителя Управления ведется видео- и (или) аудиозапись либо стенограмма проведения соответствующих конкурсных процедур.

Итоговый балл кандидата определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных кандидату членами конкурсной комиссии по результатам индивидуального собеседования, и баллов, набранных кандидатом по итогам тестирования.
По результатам сопоставления итоговых баллов кандидатов секретарь конкурсной комиссии формирует рейтинг кандидатов.

Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.
При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.
Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы либо отказа в таком назначении.

Конкурсная комиссия вправе также принять решение, имеющее рекомендательный характер, о включении в кадровый резерв Управления кандидата, который не стал победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, но профессиональные и личностные качества которого получили высокую оценку.

Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании.

По результатам конкурса издается акт представителя нанимателя о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Если конкурсной комиссией принято решение о включении в кадровый резерв Управления кандидата, не ставшего победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, то с согласия указанного лица издается акт о включении его в кадровый резерв Управления для замещения должностей гражданской службы той же группы, к которой относилась вакантная должность гражданской службы.

Сообщения о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения направляются кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием ЕИСУКС. Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на официальном сайте www.naloq.ru. ФНС России  и в ЕИСУКС.

Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, 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. До истечения этого срока документы хранятся в службе кадров, после чего подлежат уничтожению. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению.

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» 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.

	Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться ежедневно с понедельника по четверг с 09 часов 00 минут до 17 часов 00 минут, в пятницу - с 09 часов 00 минут до 16 часов 00 минут.

Адрес места приема  документов: 305000, г. Курск, ул. Горького, д. 37, Управление Федеральной налоговой службы по Курской области.

Ответственный за прием документов – Панкратова Елена Александровна.

Телефон: (4712) 52-12-84, внутренний телефон: 12-66.


Приложение: 

- образец заявления гражданина (гражданского служащего) о допуске к участию в конкурсе на замещение вакантной должности гражданской службы;

- анкета по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р;

- должностной  регламент ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения процедур банкротства;
- должностной регламент ведущего специалиста – эксперта  правового отдела;

-  должностной регламент ведущего специалиста – эксперта  хозяйственного отдела;
- согласие на обработку персональных данных.

	Руководителю Управления Федеральной налоговой службы по Курской области
И.Н. Емельяновой

	от _________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество)

проживающего (ей) по адресу ________________________

_______________________________________________________

                       (адрес регистрации по паспорту)

_______________________________________________________

_______________________________________________________




	Место работы,
занимаемая должность
	

	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем
	

	Телефоны:  рабочий:             
	

	                    домашний: 
	

	                    сотовый:
	


Заявление.
Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности  государственной гражданской службы Российской Федерации ________________________________________________________________________

(наименование должности, отдела)

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской  службе  Российской Федерации, с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, условиями прохождения гражданской службы, ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения, должностным регламентом ознакомлен(а).

Приложение: на ___ листах.
______________                          _____________

 
______________________

      (дата)                        

        (подпись)   

             
(фамилия  и.о.)

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р
(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р, Постановления Правительства РФ от 05.03.2018 № 227, распоряжения Правительства РФ 
от 27.03.2019 № 543-р)

(форма)

АНКЕТА

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли


	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)


	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)


	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому


Квалификация по диплому


	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

14(1). Гражданство (подданство) мужа (жены). Если муж (жена) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)  

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Согласие на обработку персональных данных граждан (гражданских служащих), изъявивших желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы в Управлении Федеральной налоговой службы по Курской области
г. _____________                       "____" ___________ 20__ г.

    Я, __________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ая) по адресу: __________________________________________

______________________________________________________________________,

паспорт серия _________ № ___________, выдан ______________________________ 

_____________________________________________________________________,                                             (дата)         (кем выдан)

свободно,  своей  волей  и в своем  интересе  даю  согласие  уполномоченным должностным лицам УФНС России по Курской области,  расположенной  по  адресу: 305000, г. Курск, ул. Горького, 37,

на  обработку  (любое  действие   (операцию)   или   совокупность  действий (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации или без использования  таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), извлечение,   использование,   передачу  (распространение,  предоставление, доступ),  обезличивание,  блокирование,  удаление,  уничтожение)  следующих

персональных данных:


фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

прежние  фамилия,  имя,  отчество,  дата,  место и причина изменения (в случае изменения) <*>;
владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

образование  (когда  и  какие  образовательные  учреждения закончил(а), номера  дипломов,  направление  подготовки  или  специальность  по диплому, квалификация по диплому);
послевузовское      профессиональное      образование     (наименование образовательного  или  научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

выполняемая работа с начала трудовой деятельности;
классный  чин  федеральной  государственной  гражданской службы и (или) гражданской  службы  субъекта  Российской  Федерации  и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены) <*>;

государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден(а) и когда);

степень  родства,  фамилии,  имена,  отчества,  даты  рождения  близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

места  рождения,  места  работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены) <*>;

фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен) <*>;

пребывание за границей (когда, где, с какой целью) <*>;

близкие  родственники  (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена),  в  том  числе  бывшие,  постоянно  проживающие за границей и (или) оформляющие  документы  для  выезда на постоянное место жительства в другое государство   (фамилия,  имя,  отчество,  с  какого  времени  проживают  за границей) <*>;

адрес регистрации и фактического проживания;

дата регистрации по месту жительства;

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

свидетельства   о   государственной   регистрации   актов  гражданского состояния;

номер телефона;

отношение  к  воинской  обязанности,  сведения  по воинскому учету (для граждан,  пребывающих  в  запасе,  и  лиц,  подлежащих  призыву  на военную

службу);

идентификационный номер налогоплательщика;

номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

наличие (отсутствие) судимости <*>;

допуск к государственной тайне, оформленный за  период  работы, службы, учебы (форма, номер и дата) <*>;

заключение  медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего   поступлению   на   государственную   гражданскую   службу Российской Федерации или ее прохождению <*>;

сведения   о   доходах,   расходах,   об   имуществе  и  обязательствах имущественного  характера,  а  также  о  доходах,  расходах, об имуществе и обязательствах     имущественного    характера    супруги    (супруга)    и несовершеннолетних детей. <**>
Вышеуказанные  персональные  данные  предоставляю для обработки в целях обеспечения   соблюдения   в  отношении  меня  законодательства  Российской Федерации  в  сфере  отношений, связанных с участием в конкурсе на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы Российской Федерации и проведением в отношении меня проверочных мероприятий, предусмотренных действующим законодательством.

Я ознакомлен(а), что:

1) согласие  на обработку персональных  данных  действует  с  даты подписания   настоящего согласия в течение шести месяцев;

2)  согласие  на  обработку  персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3)   в   случае   отзыва  согласия  на  обработку  персональных  данных УФНС России по Курской области вправе  продолжить  обработку  персональных данных при наличии  оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части  2  статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

4) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться  только  в  целях осуществления  и  выполнения  функций, возложенных законодательством Российской Федерации на УФНС России по Курской области.
    Дата начала обработки персональных данных:

___________________________                            _______________

    (число, месяц, год)                                 




  (подпись)

--------------------------------

<*> Включаются в согласие на обработку персональных данных федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, а также граждан, претендующих на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе; федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов Федеральной налоговой службы.

<**> Включаются в согласие на обработку персональных данных граждан, претендующих на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, а также федеральных государственных гражданских служащих, включенных в перечень должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденный приказом ФНС России от 25 августа 2009 г. N ММ-7-4/430@ (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 10 сентября 2009 г., регистрационный номер 14751; Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2009, N 39), а также работников, замещающих должности, включенные в Перечень должностей в организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед Федеральной налоговой службой, при назначении на которые граждане и при замещении которых работники обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденный приказом ФНС России от 26 декабря 2013 г. N ММВ-7-4/638@ (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 31 января 2014 г., регистрационный номер 31194; Российская газета, 2014, 21 февраля).
УТВЕРЖДАЮ

 Руководитель УФНС России

 по Курской области

                                                                                            ___________     И.Н. Емельянова
                                                                                                                                          (подпись)                   (фамилия, инициалы)

от «___» ______________ 2019 г.

Должностной регламент

ведущего специалиста-эксперта  отдела обеспечения процедур банкротства

УФНС России по Курской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения процедур банкротства (далее-Отдел) УФНС России по Курской области (далее-Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».                        

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», –11-3-4-061.

 2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения процедур банкротства: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

 3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: Регулирование в сфере финансовой несостоятельности (банкротства), финансового оздоровления (санации) и урегулирование задолженности.

 4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения процедур банкротства осуществляется руководителем Управления.

 5. Ведущий специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику отдела обеспечения процедур банкротства Управления, либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий специалист-эксперт также подчиняется заместителю руководителя Управления координирующему и контролирующему деятельность отдела обеспечения процедур банкротства, руководителю Управления.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения процедур банкротства устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).

6.2. Без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 12.10.2017  № 478 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы  или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».

6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

д) Указа Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

е) Приказа ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих  Федеральной налоговой службы».

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

   - знание и умения по применению персонального компьютера. 

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»;

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

          Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

           Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

Уголовный кодекс Российской Федерации;

Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. № 257 «Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, применяемых в деле о банкротстве»;

постановление Правительства Российской Федерации от 21 октября 2004 г.                   № 573 «О порядке и условиях финансирования процедур банкротства и отсутствующих должников»;

приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О порядке голосования органа, уполномоченного представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам при участии в собраниях кредиторов»;

приказ Минэкономразвития России от 19 октября 2007 г. № 351 «Об утверждении Порядка выбора органом, уполномоченным представлять в делах о банкротстве и в процедурах банкротства требования об уплате обязательных платежей и требования Российской Федерации по денежным обязательствам, саморегулируемой организации арбитражных управляющих при подаче в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом и внесении изменений в Приказ Минэкономразвития России от 3 августа 2004 г. № 219 «О Порядке голосования уполномоченного органа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства при участии в собраниях кредиторов»; 

приказ ФНС России от 3 октября 2012 г. № ММВ-7-8/663@ «Об утверждении Порядка разграничения полномочий уполномоченного органа по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве, между центральным аппаратом ФНС России и территориальными органами ФНС России».

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

 организационные основы процедуры банкротства;

         порядок организации и координации выбора саморегулирующих организаций арбитражных управляющих при направлении в арбитражный суд заявлений о признании должника банкротом;

порядок участия в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников, в собраниях кредиторов (комитетах кредиторов) на основании поручений об участии в судебном заседании, либо приказов о голосовании;

порядок контроля за методологическим и организационным обеспечением, координацией работы налоговых органов по представлению интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

понятие норма права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

классификация моделей государственной политики;

понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов; этапы,      
ключевые принципы и технологии разработки;

задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

понятие, процедура рассмотрения обращения граждан. 

6.6. Наличие базовых умений: 

 умение мыслить стратегически (системно);

  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

  коммуникативные умения;

  умение управлять изменениями;

  умение работать в стрессовых ситуациях;

  умение быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

работа с нормативно - правовой базой законодательства Российской Федерации для подготовки деловой корреспонденции и актов Управления по направлению деятельности отдела обеспечения процедур банкротства;

   анализ документов и действий арбитражных управляющих на предмет их соответствия требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации;  

работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; 

участие в судебных заседаниях по делам о банкротстве должников.

6.8. Наличие функциональных умений:

разработка, рассмотрение и согласование проектов документов;

подготовка официальных отзывов на процессуальные документы;

подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел обеспечения процедур банкротства УФНС России по Курской области, на ведущего  специалиста-эксперта возлагается следующее:

участвует в реализации прав и исполнении обязанностей в деле о банкротстве и в процедурах банкротства, установленных законодательством о несостоятельности (банкротстве);

  участвуют в обеспечении условий реализации процедур банкротства должников;

  повышает квалификацию, изучает нормативно-правовые акты Минфина России, органов законодательной власти, Правительства Российской Федерации, ФНС России по вопросу банкротства и проведения процедуры банкротства;

участвует в осуществлении контроля за реализацией процедур банкротства должников;

осуществляет мониторинг хода процедур по делам о банкротстве должников, формирование дел о банкротстве должников;

- осуществляет оперативную подготовку и представление в ФНС России обоснованных проектов приказов и поручений по организациям,  согласно приказа ФНС России от 03.10.2012 года № ММВ –7- 8/663@, для своевременного определения позиции уполномоченного органа;

осуществляет  анализ и контроль деятельности арбитражных управляющих, подготовка жалоб в СРО, регулирующий орган и арбитражный суд по фактам, выявленным в ходе указанного анализа;

осуществляет анализ и подготовку обращений в правоохранительные органы по фактам нарушения арбитражными управляющими законодательства о банкротстве и Уголовного кодекса Российской Федерации;

взаимодействует с органами исполнительной власти по вопросам объединения и представления требований по денежным обязательствам перед Российской Федерацией;

взаимодействует с органами местного самоуправления для определения позиции при смене процедуры банкротства;

подготавливает ответы на запросы, письма, обращения, жалобы федеральных органов исполнительной власти, органов государственной исполнительной власти области, территориальных органов государственных внебюджетных фондов, таможенных органов, организаций-должников и других организаций по вопросам банкротства и процедурам банкротства;

осуществляет подготовку заявлений об установлении требований уполномоченного органа и включении их в реестр требований кредиторов должников;

представляет интересы уполномоченного органа, Управления и нижестоящих налоговых органов в арбитражном суде и судах общей юрисдикции в пределах компетенции отдела обеспечения процедур банкротства;

 направляет в ФНС России копии определений в отношении организаций первой группы, находящихся в процедурах несостоятельности (банкротства);

проводит ежедневный  мониторинг публикаций в официальном издании «Коммерсантъ» или на интернет сайтах арбитражных судов сообщений о введении в отношении должников процедур банкротства и иных сведений в соответствии со ст.28  Федерального закона от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»,  а так же сведений размещенных в Едином федеральном реестре  сведений о банкротстве;

подготавливает заключения о наличии (отсутствии) оснований для привлечения к субсидиарной ответственности, в соответствии  с приказом ФНС России от 03.10.2012 № ММВ-7-8/663@;

проводит анализ бухгалтерской (налоговой) отчетности и информации системы «ЭОД местного уровня»  об имуществе должника  при подготовке к первому собранию кредиторов на предмет наличия отсутствия вывода имущества должника в преддверии банкротства (либо в процедуре банкротств);

осуществляет ежедневный обмен сведениями через FTP – сервер  в целях соблюдения требований приказа ФНС России от 30.05.2005 № ЧД-3-19/219@ по ведению информационного ресурса результатов работы по обеспечению процедур банкротства в соответствии с письмом Управления № 15-25/000649@ от 21.01.2013 года;

обеспечивает контроль за достоверностью и полнотой ведения Межрайонными ИФНС по Курской области, ИФНС России по г. Курску  журнала «Результаты работы по обеспечению процедур банкротства»;

подготавливает документы, необходимые для реализации соответствующих процессуальных прав уполномоченного органа при рассмотрении дел о несостоятельности (банкротстве) арбитражными судами, в том числе составление отзывов на заявления о признании должников банкротами, заявления об обеспечении исков, жалобы и ходатайства, заявления о пересмотре по вновь открывшимся обстоятельствам, обжаловать судебные акты арбитражного суда;

предъявляет требования принудительного исполнения судебных актов, обжалование действий судебного пристава-исполнителя;

проводит анализ возможных последствий обращения взыскания по обязательным платежам и требованиям Российской Федерации по денежным обязательствам на имущество должника в соответствии с поступившими уведомлениями судебных приставов-исполнителей о произведенном аресте имущества организации-должника и в пределах компетенции, подготавливает предложения о действиях, вытекающих из результатов этого анализа, в том числе по подаче заявления в арбитражный суд о несостоятельности (банкротстве) организации-должника;

представляет интересы ФНС России на собраниях кредиторов и в заседаниях комитета кредиторов по всем вопросам, в том числе с правом голоса;

ведет делопроизводство Отдела;

консультирует сотрудников структурных подразделений Управления по  применению комплекса мер принудительного взыскания задолженности в отношении должников, находящихся в процедурах банкротства;

соблюдает режим секретности проводимых в Управлении работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;

обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну;

осуществляет обработку персональных данных и обеспечивает безопасность персональных данных при их обработке;

осуществляет методическую деятельность по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

обеспечивает исполнение законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;

участвует в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

выполняет мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

участвует в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятиях по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;

выполняет предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;

взаимодействует со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

соблюдает Служебный распорядок Управления и дисциплину при выполнении своих должностных обязанностей;

ведет информационные ресурсы, относящиеся к компетенции Отдела;

исполняет обязанности отсутствующих сотрудников Отдела по поручению начальника Отдела;

вносит предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей, изложенных в должностном регламенте;

выполняет требования Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

осуществляет своевременное и полное рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;
исполняет (надлежаще исполняет) должностные обязанности в соответствии с задачами и функциями Управления, Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности и гражданской службы;

качественно и своевременно исполняет обязанности, определенные настоящим должностным регламентом, в том числе в результате полного использования предоставленных прав;

соблюдает законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания Минфина России, ФНС России, Управления;

 не разглашает государственную и налоговую тайну, иную информацию ограниченного распространения или ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

 своевременно выполняет задания, приказы, распоряжения руководителя, заместителей руководителя Управления и начальника Отдела, отданные в соответствии с их компетенцией.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт  имеет право: 

выходить с предложениями к начальнику Отдела, направленными на совершенствование работы Отдела, Управления;

готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Управления; 

вести в установленном порядке переписку с организациями и физическими лицами по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

запрашивать и получать от отделов Управления необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

работать с документами отделов Управления для выполнения  возложенных на Отдел задач;

давать заключения по проектам документов, представленным на заключение другими отделами Управления;

осуществлять связь с другими организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Управлении, Положением об Отделе и иными нормативными актами.

 10. Ведущий 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» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Курской области, поручениями руководства УФНС России по Курской области.

11. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт

вправе или обязан самостоятельно

принимать управленческие и иные решения

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

предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт
вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

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

подготовке организационно – распорядительных документов, утверждаемых руководителем Управления по вопросам отнесенным к компетенции отдела обеспечения процедур банкротства;

подготовке предложений по совершенствованию работы налоговых органов Курской области;

подготовке докладов и информаций руководству Управления, вышестоящим органам, к совещаниям Управления по вопросам относящимся к компетенции отдела;

иным вопросам.

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

положении об Отделе Управления;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства 
Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и

принятия данных решений

16. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г.            № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. Ведущим специалистом-экспертом государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Начальник отдела обеспечения 

процедур банкротства УФНС России

по Курской области                                                                            _________ Е.Н. Тетеркина
УТВЕРЖДАЮ

Руководитель УФНС России

по Курской области

___________     
И.Н. Емельянова
     (подпись)                 (фамилия, инициалы)

от «___» ______________ 2019 г.

Должностной регламент ведущего специалиста-эксперта правового отдела 

УФНС России по Курской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта правового отдела (далее - ведущий специалист-эксперт) Управления Федеральной налоговой службы по Курской области (далее – Управление) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», - 11-3-4-061.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта правового отдела Управления: Регулирование налоговой деятельности. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта правового отдела Управления: Координация и методическое руководство правовой работы в налоговых органах. 

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта правового отдела Управления осуществляется руководителем Управления.

5. Ведущий специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику правового отдела Управления, либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий специалист-эксперт также подчиняется заместителю руководителя Управления, координирующему и контролирующему деятельность правового отдела, руководителю Управления.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта правового отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).

6.2. Без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 12.10.2017  № 478 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы  или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».

6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

д) Указа Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

е) Приказа ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих  Федеральной налоговой службы».

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

   - знание и умения по применению персонального компьютера. 

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

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

      Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;       
      Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

    Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 г. № 1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения»;

приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы».

Ведущий специалист-эксперт правового отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: 

понятие «налоговый контроль», особенности проведения выездных налоговых проверок, в том числе консолидированной группы налогоплательщиков;

особенности проведения камеральных налоговых проверок, порядок и сроки проведения выездных и камеральных налоговых проверок;

порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки;

порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных и камеральных налоговых проверок;

рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке;

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

        классификация моделей государственной политики;

        задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

порядок ведения дел в судах различной инстанции.

6.6. Наличие базовых умений: 

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

умение управлять изменениями;

умения работать в стрессовых ситуациях;

умение оперативно принимать и реализовывать решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

представление интересов в судах; 

рассмотрение обращений и подготовка правовых заключений на них; 

анализ и обобщение судебной практики; 

осуществление правовой экспертизы проектов документов, в том числе приказов, писем, методических рекомендаций, инструкций, положений, уставов, распоряжений, государственных контрактов и договоров, дополнительных соглашений к ним. 

организация правовой работы.

6.8. Наличие функциональных умений:

разработка, рассмотрение и согласование проектов документов;

подготовка официальных отзывов на процессуальные документы;

подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведение мониторинга применения законодательства;

ведение исковой и претензионной работы.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на правовой отдел (далее – Отдел), ведущий специалист-эксперт Отдела выполняет следующее:

представляет Отдел по вопросам, относящимся к его ведению в органах и подразделениях ФНС России, Управления, иных органах государственной власти;

обеспечивает в рамках компетенции Отдела организационное и информационное взаимодействие с иными подразделениями Управления;

участвует в планировании мероприятий, входящих в компетенцию Отдела;

участвует в проведении с работниками Отдела совещаний; 

принимает участие в судебных заседаниях по делам, находящимся в производстве и на контроле в Отделе в соответствии с установленным порядком, а также по судебным делам, по которым Управление исполняет функции Межрайонных ИФНС России оп Курской области, ИФНС России по г. Курску (далее – Инспекции) по представлению интересов налоговых органов в судах в соответствии с установленным порядком;

повышает уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей. Систематически изучает законодательный и нормативный материал; 

оказывает практическую и методологическую помощь Инспекциям;

участвует в аудиторских проверках внутреннего аудита Инспекций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, в обобщении и анализе их результатов. При необходимости осуществляет организацию тематических аудиторских проверок внутреннего аудита налоговых органов. Осуществляет контроль выполнения Инспекциями указаний об устранении выявленных проверками нарушений и недостатков, определенных законодательством Российской Федерации;

использует услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;

осуществляет организацию рассмотрения проектов актов и решений, выносимых по результатам проведения мероприятий налогового контроля, визирования или подготовки заключений на проекты ненормативных правовых актов Управления;

обеспечивает подготовку, в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практике, докладной записки на имя руководителя налогового органа, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений налогового органа, о полноте собранной доказательственной базы;

осуществляет организацию и принимает личное участие в проведении мероприятий (совещаний, семинаров) по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

осуществляет организацию подготовки в установленные сроки по утвержденным формам, а также по отдельным поручениям и запросам ФНС России и руководства Управления достоверных аналитических материалов, достоверных отчетов и другой достоверной информации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

осуществляет внесение данных в информационный ресурс «Учет судебных исков» по заявлениям налогоплательщиков в части судебных споров по заявлениям налогоплательщиков о признании незаконным решений Инспекций, вынесенных в соответствии со статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации;

обобщает и анализирует правовую практику, в том числе судебную, работы нижестоящих инспекций, подготавливает информации, обзоры, указания по улучшению правовой работы налоговых органов Курской области;

обобщает материалы проверок и разрабатывает меры по устранению выявленных недостатков;

соблюдает режим секретности проводимых в Управлении работ, в том числе при обработке документов, составляющих налоговую и служебную тайну, с использованием технических средств;

обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну;

осуществляет обработку персональных данных и обеспечивает безопасность персональных данных при их обработке;

участвует в проведении служебных проверок;

обеспечивает исполнение законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;

участвует в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

выполняет мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

участвует в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятиях по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;

выполняет предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны.

соблюдает требования Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

соблюдает Служебный распорядок Управления и дисциплину при выполнении своих должностных обязанностей;

ведет информационные ресурсы, относящиеся к компетенции Отдела;

исполняет обязанности отсутствующих сотрудников Отдела по поручению начальника Отдела;

исполняет (надлежаще исполняет) должностные обязанности в соответствии с задачами и функциями Управления, Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности и гражданской службы;

качественно и своевременно исполняет обязанности, определенные настоящим должностным регламентом, в том числе в результате полного использования предоставленных прав;

соблюдает законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания Минфина России, ФНС России, Управления;

 не разглашает государственную и налоговую тайну, иную информацию ограниченного распространения или ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

 своевременно выполняет задания, приказы, распоряжения руководителя, заместителей руководителя Управления и начальника Отдела, отданные в соответствии с их компетенцией.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела имеет право:

вносить на рассмотрение начальнику Отдела предложения по вопросам своей деятельности;

запрашивать и получать от структурных подразделений Управления и Инспекций согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для осуществления работы отдела и принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению отдела;

выходить с предложениями к начальнику Отдела о совершенствовании работы по правовому обеспечению деятельности налоговых органов области;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Управлении, Положением об Отделе и иными нормативными актами.

10. Ведущий специалист-эксперт Отдела 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), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Курской области, поручениями руководства УФНС России по Курской области.

11. Ведущий специалист-эксперт Отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами; 

иными вопросам предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

организационно-распорядительных документов утверждаемых руководителем Управления по вопросам, касающимся деятельности Отдела; 

предложения по совершенствованию работы налоговых органов Курской области по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

докладов и информаций руководству Управления, вышестоящим органам, к совещаниям Управления;

предложения по иным вопросам в пределах настоящего должностного регламента.

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об Отделе и Управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2009, № 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям в соответствии с административным регламентом 

Федеральной налоговой службы

18. Ведущим специалистом-экспертом правового отдела Управления государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта правового отдела оценивается по следующим показателям: 

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Начальник правового отдела (по совмещению),

Заместитель начальника правового отдела

УФНС России по Курской области                ___________                        Н.И. Гридасова    
                                                                                         (подпись)
УТВЕРЖДАЮ:

 Руководитель УФНС России

 по Курской области

                                                                                                 ___________        И.Н. Емельянова
       (подпись)                          (фамилия, инициалы)

от «___» ______________ 2019 г.
Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта

хозяйственного отдела

УФНС России по Курской области

I. Общие положения
1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела (далее – ведущий специалист-эксперт) УФНС России по Курской области (далее – Управления) относится  к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты.

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», –11-3-4-061.
 2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела: Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
 3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела: Регулирование контрактной системы.
 4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела осуществляется руководителем Управления.

 5. Ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела Управления, либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий специалист  - эксперт хозяйственного отдела также подчиняется заместителю руководителя Управления координирующего деятельность хозяйственного отдела, руководителю Управления.
II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы 
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела устанавливаются следующие требования.
6.1. Наличие высшего образования (пункт 4 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).

6.2. Без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 12.10.2017  № 478 «О внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы  или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».

6.3. Наличие базовых знаний: 

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

д) Указа Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

е) Приказа ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих  Федеральной налоговой службы».

3) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

   - знание и умения по применению персонального компьютера. 

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
     Налоговый кодекс Российской Федерации;

     Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);
     Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая);
         Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

         Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

          Федеральный закон от 2 мая 2005 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
     Федеральный закон от 5 апреля 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 Российской Федерации от 28 ноября 2013 г. № 1093 «О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения»;

постановление Правительства Российской Федерации от 28 ноября 2013 г. № 1085 «Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 сентября 2014 г.                                 № 963 «Об осуществлении банковского сопровождения контрактов»;

постановление Правительства Российской Федерации от 2 июля 2014 г. № 606 «О порядке разработки типовых контрактов, типовых условий контрактов, а также о случаях и условиях их применения»;

постановление Правительства Российской Федерации от 4 февраля 2015 г. № 99 «Об установлении дополнительных требований к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг, случаев отнесения товаров, работ, услуг к товарам, работам, услугам, которые по причине их технической и (или) технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый уровень квалификации, а также документов, подтверждающих соответствие участников закупки указанным дополнительным требованиям»;

постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2015 г. № 555 «Об установлении порядка обоснования закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и форм такого обоснования»;

 постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2015 г. № 554 «О требованиях к формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также о требованиях к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг»;
постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2015 г. № 552 «Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд»;

постановление Правительства Российской Федерации от 5 июня 2015 г. № 553 «Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд»;

постановление Правительства Российской Федерации от 29 октября 2015 г.                   № 1168 «Об утверждении Правил размещения в единой информационной системе в сфере закупок планов закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, планов-графиков закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановление Правительства Российской Федерации от 23 декабря 2015 г.                    № 1414 «О порядке функционирования единой информационной системы в сфере закупок»;
постановление Правительства Российской Федерации от 8 февраля 2017 г. № 145 «Об утверждении Правил формирования и ведения в единой информационной системе в сфере закупок каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и Правил использования каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
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)»;

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)»;

приказ Минэкономразвития России от 16 апреля 2015 г. № 228 «О внесении изменений в приказ Минэкономразвития России от 25 марта 2014 г. № 155 «Об условиях допуска товаров, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

6.4.2. Иные профессиональные знания: 
понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок);

способы и порядок определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

понятие закупки товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка);

специфика осуществления централизованных закупок;

методы финансового планирования, организации учета и отчетности;

понятие участника закупки;

понятие государственного заказчика;

понятие единой информационной системы в сфере закупок (далее - единая информационная система);

функции и полномочия контрактной службы, контрактного управляющего;

функции и полномочия комиссии по осуществлению закупок;

порядок приемки товаров, работ, услуг по контракту;

особенности закупок при поставке товара, оказании услуг, выполнении работ.
      6.5. Наличие функциональных знаний: 
основные направления государственной политики в области охраны труда;

система управления и организации охраны труда;

основные требования охраны труда;

содержание и принципы расследования несчастных случаев на производстве;

порядок проведения расследования несчастных случаев на производстве;

виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций при несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании;
основы процесса прохождения гражданской службы;

нормы делового общения; 

служебный распорядок инспекции; 

порядок работы со служебной информацией; 

основы делопроизводства; 

правила охраны труда и противопожарной безопасности; 

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 
       правил эксплуатации зданий и сооружений;

      системы технической и противопожарной безопасности;

      разработки технических заданий при размещении государственного заказа на       приобретение товаров, работ и услуг;

     правил приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей.
6.6. Наличие базовых умений: 

  умение мыслить стратегически (системно);

  умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

  коммуникативные умения;

  умение управлять изменениями;

  умение работать в стрессовых ситуациях;
  умение быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
 6.7. Наличие профессиональных умений: 
планирование закупок товаров, работ, оказания услуг;
 анализ заявки, поступивших от государственных заказчиков 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 конкурсов (открытый конкурс, конкурс с ограниченным участием, двухэтапный конкурс, совместный конкурс, закрытый конкурс, закрытый конкурс с ограниченным участием, закрытый двухэтапный конкурс), аукционов (аукцион в электронной форме, закрытый аукцион, совместный аукцион), запроса предложений);
 разрабатывать конкурсную документацию, документацию об аукционе, иную документацию в соответствии с требованиями законодательств;
 ведение и составление отчетности об осуществлении закупок для государственных нужд;
 анализ маркетинговой информации, коммерческих предложений, рекламных материалов, а также иная информация о начальных (максимальных) ценах закупок;
 разработка конкурсной документации, документации об аукционе, в том числе документации об аукционе в электронной форме, за исключением технического задания;
 осуществление внутреннего финансового контроля;
 проводить закупки в соответствии с действующим законодательством;

применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет», работа с нормативно - правовой базой законодательства Российской Федерации. 

6.8. Наличие функциональных умений:
           техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи;

            проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;

            ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов.
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
8. В целях реализации задач и функций, возложенных на хозяйственной отдел УФНС России по Курской области, ведущий специалист - эксперт отдела осуществляет следующее: 


  совместно с правовым отделом Управления своевременно заключает Государственные контракты и договоры по закупкам коммунальных услуг у единственного поставщика;
        осуществляет контроль за сроками и качеством  исполнения государственных контрактов и договоров по коммунальным услугам;
                                           



ежегодно формирует информацию об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности (энергодекларацию) на сайте Минэнерго по Управлению, согласовывать информацию об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности (энергодекларацию) на сайте Минэнерго подведомственных инспекций;

совместно с заместителем начальника хозяйственного отдела Управления осуществляет разработку, согласование проектной документации, приобретение зданий, сооружений, контроль  за ходом строительства и капитального и текущего  ремонта административных и иных зданий и сооружений территориальных налоговых органов Курской области;

осуществляет  контроль за соблюдением в Управлении законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, за предоставлением работникам установленных льгот и компенсаций по условиям труда;

изучает условия труда на рабочих местах, подготавливает и вносит предложения о внедрении более совершенных средств защиты от воздействия опасных и вредных производственных факторов;

участвует в проведении проверок, обследовании технического и противопожарного состояния зданий, сооружений, оборудования, машин и механизмов, эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических устройств, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, участвует в определении их соответствия требованиям нормативных правовых актов по охране труда, пожарной безопасности и при выявлении нарушений принимает меры по прекращению эксплуатации оборудования на рабочих местах;

проводит работы по аттестации и сертификации рабочих мест на соответствие требованиям охраны труда;

       участвует в разработке мероприятий по предупреждению профессиональных заболеваний и несчастных случаев;

осуществляет контроль своевременности выполнения предписаний органов   государственного надзора за соблюдением действующих норм, правил и инструкций по охране труда и пожарной безопасности;

     участвует в рассмотрении вопросов о возмещении работодателем вреда причиненного работником увечьем, профессиональным заболеванием или другим повреждением здоровья, связанным с выполнением им трудовых обязанностей;

    оказывает методическую помощь по организации инструктажа, обучению и проверке знаний работников по охране труда и пожарной безопасности;

   проводит вводный инструктаж по охране труда со всеми вновь принимаемыми на работу в Управление, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на обучение или практику в Управление, ведет журналы;

   обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря;

  проводит проверки по факту несчастных случаев на работе или связанных с работой;

подготавливает и представляет начальнику хозяйственного отдела аналитических материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

взаимодействует со всеми структурными подразделениями Управления и  налоговыми органами, находящимися в ведении Управления, а также с другими организациями по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

вносит предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей, изложенных в должностном регламенте; 

выполняет требований Правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности объектов Управления;

выполняет поручения руководителя и заместителей руководителя Управления и начальника  хозяйственного отдела;

оказывает методическую и практическую помощь подведомственным Управлению налоговым органам по вопросам деятельности отдела;

в период временного отсутствия специалиста-эксперта хозяйственного отдела (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) исполняет обязанности специалиста-эксперта отдела;
осуществляет иные функции, предусмотренные законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

использует услугу удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам;

обеспечивает исполнение законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;

участвует в обеспечении мобилизационной подготовки Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

выполняет мероприятия по мобилизационной подготовке Отдела к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения;

участвует в обеспечении выполнения предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятиях по поддержанию готовности налоговых органов к ведению гражданской обороны;

       выполняет предусмотренные законодательством Российской Федерации мероприятия по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;


рассматривает обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и подготавливает по ним проекты ответов и заключений;
организует работу по формированию установленной отчетности по предмету деятельности Отдела;

подготавливает аналитические и информационные материалы для руководителя Управления по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

организует работу по  обучению работников налоговых органов, проведению совещаний, семинаров, оказанию практической помощи Инспекциям, по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

исполняет (надлежаще исполняет) должностные обязанности в соответствии с задачами и функциями Управления, Отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности и гражданской службы;

качественно и своевременно исполняет обязанности, определенные настоящим должностным регламентом, в том числе в результате полного использования предоставленных прав;

соблюдает законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, приказы, распоряжения, инструкции и методические указания Минфина России, ФНС России, Управления;

 не разглашает государственную и налоговую тайну, иную информацию ограниченного распространения или ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

 своевременно выполняет задания, приказы, распоряжения руководителя, заместителей руководителя Управления и начальника Отдела, отданные в соответствии с их компетенцией.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт  имеет право: 

запрашивать и получать от структурных подразделений материалы (сведения, планы, отчеты, служебные записки, объяснения), необходимые для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела;

взаимодействовать в установленном порядке с органами государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
вести в установленном порядке переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся к ведению Отдела;

осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Управлении ФНС России по Курской области и Положением об отделе и иными нормативными актами.
10. Ведущий специалист-эксперт отдела 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), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Курской области, поручениями руководства УФНС России по Курской области
11. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист – эксперт 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

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

предусмотренным Положением об Управлении, Положением об отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами;

иным вопросам предусмотренным Положением об Управлении, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист -эксперт 
 вправе или обязан участвовать 
при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений

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

организационно – распорядительные документы, утверждаемые руководителем Управления по вопросам деятельности Отдела;

 предложения по совершенствованию работы  налоговых органов Курской области по вопросам входящим в компетенцию Отдела;

 участие в подготовке докладов и информаций руководству Управления, вышестоящим органам, к совещаниям Управления;

решений по результатам рассмотрения жалоб физических и юридических лиц во внесудебном порядке

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об Отделе и Управлении;

положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства Управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и

принятия данных решений

16. Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству в Управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г.            № 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям в соответствии с административным

регламентом Федеральной налоговой службы

18. Ведущим специалистом – экспертом хозяйственного отдела государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

Начальник хозяйственного отдела
УФНС России по Курской области           ____________                                Т.М. Свежинцева
                                                                                 (подпись)

