Объявление (информация) о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей гражданской службы в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Курской области

Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 2 по Курской области (далее - Инспекция) (г. Льгов, ул. К. Маркса, д.40, телефон (47140) 2-27-64, факс (47140) 2-20-74) объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в Межрайонной ИФНС России  № 2 по Курской области (далее – конкурс):

	Наименование должности, отдела
	Количество вакантных должностей
	Квалификационные требования

	Старший специалист 2 разряда       отдела камеральных проверок
Ведущий специалист-эксперт отдела общего обеспечения

	1
1

	Для замещения   старшей группы 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 Межрайонной ИФНС России №2 по Курской области состоит из:
	
	Старший специалист 

2 разряда
	Ведущий специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4014
	4 563

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	1280;1371;1644 руб.
	1280;1371;1644 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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Курской области (далее – Инспекция), изъявивший желание участвовать в конкурсе представляет заявление на имя начальника Инспекции.

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 Инспекции.

Документы, необходимые для участия в конкурсе, в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме в ЕИСУКС представляются в отдел кадров Инспекции  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.

Предполагаемая дата проведения конкурса  08 октября   2020 года.
Конкурс будет проводиться по адресу: 307750, Курская область, г. Льгов, ул. К. Маркса, д. 40,  Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 2 по Курской области.

         Конкурсная комиссия находится по адресу: 307750, Курская область, г. Льгов, ул. К. Маркса, д. 40,  Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 2 по Курской области, телефон (47140) 2-27-64.

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 ему 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 начальника Инспекции 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 Инспекции  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 Инспекции кандидата, не ставшего победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, то с согласия указанного лица издается акт о включении его в кадровый резерв Инспекции 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 в течение 21 дня со дня объявления об их приеме,  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: 307750, Курская область, г.Льгов.ул. К. Маркса. д. 40 Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 2 по Курской области, кабинет № 19 , телефон (47140) 2-27-64.

Ответственные за прием документов – Шестакова Светлана Викторовна, Соловьева Марина Васильевна.




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 общего обеспечения;
-должностной регламент старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок;
- согласие на обработку персональных данных.
	Начальнику Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Курской области
Н.В. Хороших

	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, 
распоряжений Правительства РФ от 27.03.2019 № 543-р, 
от 20.09.2019 № 2140-р, от 20.11.2019 № 2745-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 супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов.

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 супруга (супруг), 
в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов, 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) супруги (супруга). Если супруга (супруг) 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. Страховой номер индивидуального лицевого счета (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 Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 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 Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 2 по Курской области,  расположенной  по  адресу: 307750, Курская область, г. Льгов. ул. К. Маркса. д. 40,
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

  И.о. начальника Межрайонной ИФНС 

  России №2 по Курской области

                                                                                              ___________     Д.И. Алехин
                                                                                                                                                      (подпись)             (фамилия, инициалы)
   от «___» _____________ 2020 г.

Должностной регламент

Ведущего  специалиста-эксперта отдела общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 2 по Курской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения (далее-Отдел) Межрайонной ИФНС России № 2 по Курской области (далее-Инспекция) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.                        

Регистрационный номер (код) должности –11-3-4-087
.

2. Область профессиональной служебной деятельности
 ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения: Управление в сфере архивного дела и делопроизводства. 

3. Вид профессиональной служебной деятельности
 ведущего специалиста-эксперта: Комплектование и документационное обеспечение управления; Обеспечение сохранности и государственный учет документов.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России №2 по Курской области.

5. Ведущий специалист-эксперт подчиняется непосредственно начальнику отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России №2 по Курской области, либо лицу, исполняющему его обязанности. Ведущий  специалист-эксперт также подчиняется начальнику Межрайонной ИФНС России №2 по Курской области.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы
 
6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта 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. 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»;

3) знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

     постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. N 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти";

    приказ Минкультуры России от 31 июля 2007 г. N 1182 "Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения";
   закон Российской Федерации от 9 октября 1992 г. N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

  федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

указ Президента Российской Федерации от 22 июня 2016 г. N 293 "Вопросы Федерального архивного агентства";

иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.3.2. Иные профессиональные знания: 

      нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива;

      системы хранения и классификации архивных документов;

     порядок составления планово-отчетной документации;

     основы документационного обеспечения ;.

     порядок обеспечения сохранности и учета документов;

     научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов;

     6.4. Наличие функциональных знаний: 

          - централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6.5. Наличие базовых умений: 

 умение мыслить стратегически (системно);

 умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

   умения в области информационно-коммуникационных технологий;  
умения работать в стрессовых ситуациях;  

умение достигать результата.

6.6. Наличие профессиональных умений: 

      работа с информационными ресурсами по ведению делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела;

       работа с нормативно - правовой базой законодательства Российской Федерации для подготовки деловой корреспонденции;
  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;
    проведение методической и консультативной работы по вопросам архивного дела;

   работа с данными статистической отчетности;

   работа в сфере обеспечения сохранности и учета документов;

   работа с документами для служебного пользования.

6.7. Наличие функциональных умений:

- прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел;

- работа со сведениями для служебного пользования и ведение делопроизводства. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность
7. Основные права и обязанности  ведущего специалиста-эксперта 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, на  ведущего специалиста-эксперта возлагается следующее:
   - осуществление регистрации входящей и исходящей корреспонденции на бумажных носителях и в электронном виде, а так же по факсимильной связи с использованием почтовых комплексов, установленных в инспекции;
- осуществление постановки на контроль документов требующих исполнения и контроля за их исполнением;

- осуществление регистрации и учет обращений граждан, поступающих в адрес инспекции на бумажных носителях и в электронном виде по сети Интернет, с последующим направлением начальнику Инспекции;
- контроль исполнения, рассмотрения документов и писем поступивших от граждан;

- осуществление приема, регистрации, распечатка и отправка документов с грифом «Для служебного пользования» на бумажных носителях и в электронном виде;

- осуществление вручения документов и направление их электронных копий начальникам соответствующих структурных подразделений для исполнения, ведение журнала учета входящей корреспонденции, входящей ДСП- корреспонденции и заявлений граждан;
       - своевременное рассмотрение и подготовка  начальнику (заместителю начальника)  инспекции поступающих документов;

       - осуществление контроля  правильности оформления документов, представляемых на подпись начальнику (заместителю начальника); 

       - делопроизводство по документам для служебного пользования;

         -использование СКЗИ, обработка персональных данных (ПД) в информационной системе объекта информатизации;  
        - контроль исполнения поручений начальника Инспекции, а также иных документов , определенных  начальником Инспекции;

         -осуществление оперативного контроля  текущей работы  отделов Инспекции  по обеспечению  своевременного  прохождения и оборота документов  внутри Инспекции; 

        -обобщение сведений  о ходе и результатах  исполнения документов, систематическое  информирование начальника (заместителя начальника) по вопросам исполнительской дисциплины;

-осуществление контроля  за работой и эксплуатацией  систем электронного документооборота  в Инспекции;

         организация личного приема граждан  начальником  Инспекции  и его заместителем;

- организация работы архива Инспекции;

- учет и обеспечение сохранности принятых в архив Инспекции документов, комплектование и группировка документов в архиве Инспекции;

-обеспечение правильности оформления и формирования структурными подразделениями Инспекции дел, подлежащих передаче в архив;

- организация работы по составлению  номенклатуры  дел Инспекции;

-оказание методической и практической помощи структурным подразделениям (отделам) Инспекции в работе с документами;

- ведение в установленном порядке делопроизводства, хранение и сдача в архив документов отдела;

- подготовка документов для передачи на постоянное хранение в архив;

- участие в отборе и уничтожении документов, не подлежащих хранению;

- проверка оформления дел, согласно представленных описей отделов, постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу;

- ведение журнала выдачи документов из архива;

-осуществление архивной деятельности в соответствии с Основными правилами работы архивов организаций, одобренными решением Коллегии Росархива от 06.02.2002         

        -выполнение копировально-множительных работ;

         обеспечение внедрения и эксплуатации системы мер по защите конфиденциальной информации, обрабатываемой средствами вычислительной техники и при ее передаче  по техническим каналам связи;   

         формирование  установленной отчетности, справочных  и аналитических материалов, ответов на запросы;

         оказание  помощи специалистам  инспекции по вопросам  организации делопроизводства  и электронного документооборота;

         подготовка ответов на письменные запросы;  
          ведение в установленном порядке делопроизводства;  
          исполнение обязанностей    отсутствующих сотрудников  отдела по поручению начальника отдела;  
соблюдение общих требований к служебному поведению государственных гражданских  служащих, установленных Федеральным законом  от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
своевременное и качественное исполнение поручений начальника Инспекции или заместителя начальника Инспекции, данных в пределах их полномочий;  
 своевременное и добросовестное, на высоком профессиональном уровне исполнение должностных  обязанностей  в соответствии с настоящим Регламентом;  
соблюдение при исполнении должностных обязанностей прав и законных интересов граждан и организаций;  
соблюдение правил и норм охраны труда  и техники безопасности; 
соблюдение служебного распорядка  Инспекции  и исполнительской дисциплины; 
соблюдение ограничений, запретов,  установленных  законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

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

выполнение предусмотренных законодательством Российской Федерации мероприятий по вопросам поддержания готовности Отдела к ведению гражданской обороны;

взаимодействие со структурными подразделениями Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

соблюдение законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний Минфина России, ФНС России, УФНС России по Курской области, Инспекции; 

неразглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения или ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

осуществление иных функции, связанных с основными задачами Отдела.

          выполнение поручений руководства Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 2 по Курской области, а также других функции, предусмотренных Положением об Отделе.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущего специалиста-эксперта Отдела имеет право: 

выходить с предложениями к начальнику Отдела, направленными на совершенствование работы Отдела, Инспекции;
вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 
         запрашивать и получать от должностных лиц Инспекции  в установленном порядке информацию и документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
запрашивать и получать от отделов Инспекции необходимые материалы и информацию по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

работать с документами отделов Инспекции для выполнения  возложенных на Отдел задач;
 осуществлять связь с другими организациями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;
 осуществлять иные права, предусмотренные Положением об Инспекции, 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 Инспекции, положением об Отделе.

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  отдела  вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные  решения


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


 выполнения поручений ФНС России, Управления, Инспекции,   реализации иных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

            консультирования сотрудников Инспекции по вопросам ведения делопроизводства;


 иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

 организации работы отдела  по  реализации возложенных на него  задач и функций; 

            приема, отправки и обработки  корреспонденции на бумажных носителях и в электронном виде по каналам связи с применением средств криптографической защиты документов с пометкой «для служебного пользования»;

           выполнения копировально-множительных работ;

          иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист –эксперт   отдела                                                                           

вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных

 правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

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

документов по вопросам ведения делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела  в деятельности Инспекции;

             иных актов поручению руководства инспекции.

             15. Ведущий специалист – эксперт  Отдела в соответствии со своей компетенцией  обязан  участвовать  в подготовке ( обсуждении)  следующих проектов: 
           положения   об  отделе;

           графика отпусков гражданских служащих Отдела;

           иных актов по поручению руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, 

порядок согласования и принятия проектов
 решений по замещаемой должности 
16. В соответствии со своими должностными обязанностями  ведущий специалист - эксперт Отдела принимает решения  в сроки, установленные законодательными и иными  нормативными актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия 

17. Взаимодействие ведущего специалиста - эксперта Отдела  с  федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления 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 года  № 885 «Об утверждении  общих принципов  служебного поведения  государственных служащих» (Собрание  законодательства  Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований  к служебному поведению, установленных  статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской  службе Российской Федерации», 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. В соответствии с замещаемой государственной  гражданской должностью  и в пределах  функциональной компетенции, ведущий специалист – эксперт  Отдела государственных услуг гражданам и организациям не оказывает.

IX Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 


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

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

             своевременности и оперативности  выполнения поручений;

             качеству выполненной работы ( подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала , юридически грамотному составлению документа, отсутствию статистических 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. 
Начальник отдела общего обеспечения                                                        С.В. Шестакова

УТВЕРЖДАЮ

  И.о. начальника Межрайонной ИФНС 

  России №2 по Курской области

                                                                                                       ___________     Д.И. Алехин
                                                                                                                                                      (подпись)             (фамилия, инициалы)
   от «___» _____________ 2020 г.

Должностной регламент

 Старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №2 

по Курской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок Межрайонной ИФНС  России № 2 по Курской области относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

Регистрационный номер (код) должности –11-4-4-089.

2. Область профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда отдела камеральных проверок: Регулирование налоговой деятельности.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда  отдела камеральных проверок: Регулирование в сфере налогообложения природных ресурсов.

4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда  осуществляется начальником Межрайонной ИФНС России № 2 по Курской области.

5. Старший специалист 2 разряда подчиняется непосредственно начальнику отдела камеральных проверок Межрайонной ИФНС  России № 2 по Курской области, либо лицу, исполняющему его обязанности. Старший специалист 2 разряда также подчиняется заместителю начальника Межрайонной ИФНС  России № 2 по Курской области, координирующему и контролирующему деятельность отдела камеральных проверок, начальнику Межрайонной ИФНС России № 2 по Курской области.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие профессионального образования (пункт 5 статьи 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»);

6.2. 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»;

3) знания и умения в области современных информационно-коммуникационных технологий.

6.3. Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

  Налоговый кодекс Российской Федерации; 

  Бюджетный кодекс Российской Федерации;

  Земельный кодекс Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ

Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

 Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

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

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан».

 Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

 Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 – 2018 годы»; 

  Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

 Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»;

Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. N ММВ-7-2/168@ "Об утверждении Порядка направления требования о представлении документов (информации) и порядка представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи";

Старший специалист 2 разряда отдела должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

6.3.2. Иные профессиональные знания:

понятие "налоговый контроль".

особенности проведения выездных налоговых проверок, в т.ч. консолидированной группы налогоплательщиков;

порядок и сроки проведения выездных налоговых проверок;

порядок и сроки рассмотрения материалов налоговой проверки.

порядок осуществления мероприятий налогового контроля при проведении выездных налоговых проверок;

6.4. 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.

6.5. Наличие базовых умений:

умение мыслить стратегически (системно);

 умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умения работать в стрессовых ситуациях;

умение достигать результата.

6.6. Наличие профессиональных умений:

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

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. 

6.7. Наличие функциональных умений:

разработка, рассмотрение и согласование проектов документов;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведение мониторинга применения законодательства

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, 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 камеральных проверок  Межрайонной ИФНС  России № 2 по Курской области, на старшего специалиста 2 разряда возлагается следующее:

- проведение  и оформление результатов камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по транспортному налогу, налогу на имущество организаций, водному налогу, налогу на добычу полезных ископаемых в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

- осуществление мероприятий налогового контроля при проведении камеральных налоговых проверок,  анализ и систематизация полученных результатов;

- проведение камерального анализа налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов;

-на основании списка лиц, не представивших налоговые декларации в установленный срок подготавливает решения о  приостановлении операций по счетам в банке;

-осуществление контроля за своевременным представлением налоговых деклараций, в том числе по налогу на добавленную стоимость индивидуальных предпринимателей, бухгалтерской отчетности, в т.ч. аудиторских заключений;

-привлечение индивидуальных предпринимателей к налоговой ответственности, предусмотренной статьей 119 НК РФ за несвоевременное представление налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, единой (упрощенной) налоговой декларации;

-составление протоколов об административном правонарушении;

-рассматривает с участием специалиста по правовой работе представленных налогоплательщиками возражений по камеральным налоговым проверкам;

- производит анализ схем ухода от налогообложения и выработка предложений по их предотвращению;

- подготавливает  и передает  в юридический отдел материалы камеральных налоговых проверок для производства дел о нарушениях законодательства о налогах и сборах;

- составление  отчетности: 5-НИО, 5-ВН, 5-ТИ, 5-ПВ; 5-АЛ; 5-АМ; 5-НП; 5-ЖМ; 5-ВБР; 5-НДПИ и информации, касающейся администрируемых налогов;

- участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;

- ведение в установленном порядке делопроизводства по проведенным камеральным налоговым проверкам;

- соблюдение конфиденциальности при работе  со сведениями, составляющими налоговую тайну;

- обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

- осуществляет ведение  информационного ресурса « Камеральная налоговая проверка», в также другие информационные ресурсы в соответствии с приказами ФНС России;

- осуществляет учет и контроль исполнения поручений начальника отдела, регистрацию и отправление исходящих внешних и внутренних документов с использованием системы электронного  документооборота СЭД  Регион;
- использование  федерального информационного ресурса и сервисов сопровождаемых МИФНС России по ЦОД (ФИР);

- ведение «журнала запросов в ФИР»;

-  в случае необходимости исполняет функциональные обязанности отсутствующих работников отдела;
- при возникновении пожара и проведении эвакуации действовать в соответствии с Инструкцией о неотложных действиях работников Межрайонной ИФНС России №2 по Курской области при возникновении пожара утвержденной приказом Инспекции от 24.12.2014 №02-05/07   « О внесении изменений в приказ от 06.07.2012 №02-02/178 «О мерах пожарной безопасности», при возникновении пожара и проведения эвакуации;

            -выполняет иные поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, начальника отдела, предусмотренные Положением о Межрайонной ИФНС  России № 2  по Курской области, иными нормативными актами.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда  отдела имеет право:

-принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

-принимать участие в обсуждении вопросов и проблем, относящихся в ведению отдела, вносить предложения по совершенствованию работы;

-осуществлять иные права, предусмотренные Положением о Инспекции, Положением об отделе и иными нормативными актами.

10. Старший специалист 2 разряда 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 Межрайонной ИФНС России № 2 по Курской области, положением об Отделе.

11. Старший специалист 2 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей  старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

предусмотренным Положением об Инспекции, Положением об Отделе, иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.

13. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда 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 Инспекции, Положением об Отделе,

иными нормативными актами, в соответствии с должностными обязанностями.
V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда отдела
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и(или) проектов управленческих и иных решений

14. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

подготовке организационно – распорядительных документов, утверждаемых начальником Инспекции по закрепленным налогам;

подготовке предложений по совершенствованию работы налоговых органов Курской области;

подготовке докладов и информаций начальнику Инспекции, вышестоящим органам, к совещаниям Управления по закрепленным налогам; иным вопросам.

15. Старший специалист 2 разряда отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положении об Отделе Инспекции;

положений об Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих Отдела;

иных актов по поручению непосредственного начальника и руководства 
Инспекции.

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

принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда отдела 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), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 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. Старший специалист 2 разряда выполняет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией:

создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц;

обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

IX. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда 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.

СОГЛАСОВАНО

Начальник отдела камеральных проверок 

Межрайонной ИФНС России №2 

по Курской области                                                                                                          Л.Д. Алешина                                                                            

� Указывается регистрационный номер (код) должности в соответствии с Реестром должностей.


� При указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать справочник 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 (далее – Справочник квалификационных требований), предусмотренный статьей 12 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 31, ст. 3215; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.07.2017, �№ 0001201707010018).


� При указании вида профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.


� При заполнении раздела II должностного регламента рекомендуется использовать Справочник квалификационных требований.








