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Объявление о приеме документов для участия  в конкурсе на включение в кадровый резерв в аппарате Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области

Управление Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее – Управление) объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв Управления.

	Наименование отдела
	Наименование группы должностей, наименование должности
	Количество

единиц

	Ведущая группа должностей

	Отдел контроля налоговых органов
	Главный государственный налоговый инспектор
	1

	Отдел налогообложения юридических лиц
	Главный государственный налоговый инспектор
	1

	Отдел налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов
	Главный государственный налоговый инспектор
	1

	Старшая группа должностей

	Отдел налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов
	Старший государственный налоговый инспектор
	1

	Аналитический отдел
	Старший государственный налоговый инспектор
	1

	Общий отдел
	Главный специалист-эксперт
	1

	Общий отдел
	Ведущий специалист-эксперт
	1

	Отдел кадров
	Главный специалист-эксперт
	1

	Отдел обеспечения
	Главный специалист-эксперт
	1

	Отдел обеспечения
	Ведущий специалист-эксперт
	1

	Отдел информационных технологий
	Ведущий специалист-эксперт
	1 

	Отдел информационных технологий
	Главный специалист-эксперт
	1 


Место прохождения гражданской службы: Управление Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, 460021, г. Оренбург, ул. 60 лет Октября, д. 11а.
Условия прохождения гражданской службы:

Денежное содержание государственного гражданского служащего Управления состоит из:
	Главный государственный налоговый   инспектор

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	5472 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	Советник государственной гражданской службы Российской Федерации 3 класса 1735руб.

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации
	При стаже гражданской службы

от 1 года до 5 лет – 10%

от 5 лет до 10 лет – 15%

от 10 лет до 15 лет – 20%

свыше 15 лет – 30%

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

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

	Ежемесячное денежное поощрение
	1 должностной оклад



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



	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Старший государственный налоговый инспектор, главный специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4927 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	Референт государственной гражданской службы РФ 1 класса 1644 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 2 класса 1371 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 3 класса 1280 руб.

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации
	При стаже гражданской службы

от 1 года до 5 лет – 10%

от 5 лет до 10 лет – 15%

от 10 лет до 15 лет – 20%

свыше 15 лет – 30%

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

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

	Ежемесячное денежное поощрение
	1 должностной оклад

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

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Ведущий специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4563 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	Референт государственной гражданской службы РФ 1 класса 1644 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 2 класса 1371 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 3 класса 1280 руб.

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации
	При стаже гражданской службы

от 1 года до 5 лет – 10%

от 5 лет до 10 лет – 15%

от 10 лет до 15 лет – 20%

свыше 15 лет – 30%

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

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

	Ежемесячное денежное поощрение
	1 должностной оклад

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

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя


Должностные обязанности, права и ответственность, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и должностным регламентом (прилагается).
В соответствии со служебным распорядком Управления государственному гражданскому служащему устанавливается ненормированный служебный день.

В соответствии со статьей 46 Федерального закона от 27 июля 2004 года     № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», государственному гражданскому служащему предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день. 

Требования, предъявляемые к претендентам на включение в кадровый резерв:
Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов устанавливаются следующие требования:

        1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Налоги и налогообложение» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2. Требования к стажу не предъявляются.

3. Наличие базовых знаний: 

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

- требования к знаниям 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; 

- знания по применению персонального компьютера.

4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, законы Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, нормативные правовые акты Минфина России, ФНС России, Положение об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положение об отделе;

Закон Российской Федерации от 21.03.1991 № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

распоряжение ФНС России от 28.02.2017 № 35дсп «Об утверждении Временного порядка организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями, внесенными распоряжением ФНС России от 07.03.2018                № 57дсп@);

приказ ФНС России от 14 марта 2016 г. № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»;

приказ ФНС России от 20 марта 2017 г. № ММВ-7-16/225@ «Об утверждении Основных положений об управлении рисками в деятельности ФНС России»;

«Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию налогоплательщиков», утвержденный приказом Минфина России от 02.07.2012              № 99 н»;

постановление Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

приказ Минфина России от 12 ноября 2013 г. № 107н  «Об утверждении правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации»;

приказ Минфина России № 65н, ФНС России № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от12 августа 2004 г. № 410»;

приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня»;

приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/644@                                 «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» федерального уровня»;

приказ ФНС России от 29 ноября 2016 г. № ММВ-7-1/645@                                «Об утверждении состава реквизитов информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» регионального уровня»;

приказ ФНС России от 9 февраля 2016 г. № ММВ-7-1/65@ «Об организации работы по ведению Реестров начисленных и поступивших доходов бюджетов, администрируемых ФНС России»;

приказ ФНС России от 25 июля 2017 г. № ММВ-7-22/579@ «Об утверждении порядка работы налоговых органов с невыясненными платежами»;

приказ ФНС России от 28 ноября 2017 г. № ММВ-7-22/989@                              «Об утверждении информационного ресурса «Журнал учета неналоговых доходов и государственной пошлины» и порядка его заполнения»;

письмо ФНС России от 16 июля 2013 г. № АС-4-2/12705 «О рекомендациях по проведению камеральных налоговых проверок»;

Закон Российской Федерации от 21 февраля 1992 г. № 2395-1 «О недрах».

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

4.2. Иные профессиональные знания:

порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов;

основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения;

порядок организации работы по организации и проведению внутреннего контроля и внутреннего аудита в системе налоговых органов;

порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок;

порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации;

порядок расчета расходов на освоение природных ресурсов.

5. Наличие функциональных знаний: 

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки.

6. Наличие базовых умений:

умение мыслить системно (стратегически); 

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

коммуникативные умения; 

умение управлять изменениями;

умения по применению персонального компьютера.

7. Наличие профессиональных умений:

организация, подготовка и проведение аудиторской проверки, а также оформление ее результатов;

работа с информационными ресурсами и базами данных, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов;

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

практика работы с информационными ресурсами по направлению «Расчеты с бюджетом»;

практика работы по ведению карточек «Расчеты с бюджетом»;

участие в мероприятиях по уточнению платежей, отнесенных к разряду невыясненных поступлений;

расчет налоговой базы при добыче угля, нефти обезвоженной, обессоленной и стабилизированной, попутного газа, газа горючего природного, газового конденсата из всех видов месторождений углеводородного сырья и иных полезных ископаемых.

8. Наличие функциональных умений: 

осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

            Должностные обязанности:
В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, главный государственный налоговый инспектор: 

принимает участие в составлении планов проведения аудиторских (тематических) проверок внутреннего аудита организации работы нижестоящих налоговых органов по соблюдению налогового законодательства;

осуществляет подготовку к проведению аудиторских проверок внутреннего аудита, в том числе проводит предпроверочный анализ, участвует в разработке программ аудиторских проверок внутреннего аудита;

участвует в проведении аудиторских проверок организации работы нижестоящих налоговых органов по анализу показателей социально-экономического развития субъекта Российской Федерации и динамики поступления доходов в консолидированный бюджет Российской Федерации; организации аналитической работы и работы по формированию статистической налоговой отчетности о поступлениях налогов, сборов и иных обязательных платежей, контролируемых налоговыми органами, а также представлению финансовым органам субъектов Российской Федерации и финансовым органам муниципальных образований статистической налоговой отчетности о налоговой базе и структуре начислений по налогам и сборам, формирующим региональные и местные бюджеты; учету поступления налогов, сборов и иных обязательных платежей, администрируемых налоговыми органами, взаимодействие с органами федерального казначейства, финансовыми органами субъектов Российской Федерации и финансовыми органами муниципальных образований и формирование статистической налоговой отчетности о поступлениях налогов, сборов и иных обязательных платежей; правильности исчисления в бюджетную систему Российской Федерации ресурсных платежей;

проводит аудиторские проверки внутреннего аудита организации работы нижестоящих налоговых органов, при необходимости с привлечением сотрудников из других структурных подразделений Управления, осуществляет подготовку справок и сводных актов о результатах указанных проверок;

анализирует показатели эффективности организации работы нижестоящего налогового органа, в том числе в сравнении со средними показателями по субъекту Российской Федерации, на основе данных налоговой отчетности;

использует в ходе аудиторских проверок внутреннего аудита результаты анализа показателей эффективности организации работы нижестоящего налогового органа, в том числе в сравнении со средними показателями по субъекту Российской Федерации, для раскрытия как положительных, так и отрицательных сторон в деятельности нижестоящего налогового органа;

участвует в подготовке проектов приказов и писем, материалов на совещание, докладов;

запрашивает в соответствующих структурных подразделениях Управления необходимые для проведения аудиторских проверок внутреннего аудита материалы и сведения;

осуществляет постпроверочный контроль за выполнением поручений, указаний и мероприятий, запланированных нижестоящими налоговыми органами в целях устранения выявленных аудиторскими проверками нарушений и недостатков;

участвует в проведении проверок нижестоящих налоговых органов по итогам работы по устранению нарушений и недостатков, выявленных аудиторскими проверками внутреннего аудита;

осуществляет дистанционный мониторинг показателей, характеризующих уровень организации налогового администрирования в отношении нижестоящих налоговых органов;

проводит аналитическую работу по результатам внутреннего аудита, в том числе анализ материалов аудиторских проверок и подготовка материалов для Аудиторского совета;

осуществляет выполнение централизованных заданий ФНС России;

проводит разъяснительную работу с работниками нижестоящих налоговых органов по применению законодательных и других нормативных правовых и ведомственных актов;

участвует в подготовке семинаров совещаний с работниками подведомственных инспекций; 

осуществляет контроль за исполнением инспекциями области поручений и указаний по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

проводит экономическую учебу с сотрудниками отдела;

осуществляет иные функции, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами, приказами, распоряжениями и указаниями ФНС России и управления.

 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

соблюдению требований и сроков, установленных Временным порядком организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе, утвержденного распоряжением ФНС России от 28.02.2017 № 35дсп (с изменениями, внесенными распоряжением ФНС России от 07.03.2018 № 57дсп@);

качеству проведенного предпроверочного анализа, выявление зон риска в деятельности нижестоящих налоговых органов, в том числе проведение дистанционных мониторингов с целью контроля работы нижестоящих налоговых органов;

полнота выявления существенных нарушений в работе нижестоящих налоговых органов, и их достоверное отражение в материалах проверок;

проведение эффективных мероприятий по недопущению выявленных нарушений и недостатков в дальнейшей работе нижестоящих налоговых органов, а также их устранение, позволяющее обеспечить высокий уровень результативности по мобилизации дополнительных поступлений в бюджет.
Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела налогообложения юридических лиц устанавливаются следующие требования:
1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция». 

2. Требования к стажу не предъявляются.

3. Наличие базовых знаний: 

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

- требования к знаниям 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; 

- знания по применению персонального компьютера.

4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 26.12.2011 № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»;

приказ Минфина от 29.07.1998 № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;

приказ Минфина от 31.10.2000 № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

приказ Минфина от 02.07.2010 № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

приказ Минфина России № 65н, ФНС России№ ММ-3-1/295@ от 30.06.2008 «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 № 410» (Зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 12.08. 2008 № 12097);

приказ ФНС России от 17.10.2013 № ММВ-7-3/449@ «Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц»;

Федеральный закон от 18.07.2011 № 227-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с совершенствованием принципов определения цен для целей налогообложения»;

приказ Минпромторга России от 30.10.2012 № 1598 «Об утверждении Перечня кодов товаров в соответствии с товарной номенклатурой ВЭД, сделки в отношении которых признаются контролируемыми в соответствии со статьей 105.14 НК Российской Федерации»;

приказ ФНС России от 27.07.2012 № ММВ-7-13/524@ «Об утверждении формы уведомления о контролируемых сделках, порядка ее заполнения, а также формата представления уведомления о контролируемых сделках в электронной форме и порядка представления налогоплательщиком уведомления о контролируемых сделках в электронной форме»;

приказ ФНС России от 10.10.2012 № ММВ-7-13/704@ «Об утверждении формы извещения о контролируемых сделках и Порядка направления налоговым органом, проводящим налоговую проверку, извещения о контролируемых сделках в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

4.2. Иные профессиональные знания: 

правила и методы трансфертного ценообразования;

принципы контроля цен для целей налогообложения в Российской Федерации и рекомендации ОЭСР в отношении трансфертного ценообразования;

понятие взаимозависимые лица. Порядок определения доли участия одной организации в другой организации или физического лица в организации; особенности признания цен рыночными для целей налогообложения. Информация, используемая при сопоставлении условий сделок между взаимозависимыми лицами с условиями сделок между лицами, не являющимися взаимозависимыми.

5. Наличие функциональных знаний:

основы налогообложения;

основы финансовых и кредитных отношений;

общие положения о налоговом контроле;

принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

порядок проведения мероприятий налогового контроля;


ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения.

6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 

- умения по применению персонального компьютера.

7. Наличие профессиональных умений: 

обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег, работы 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; 

  управление электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

8. Наличие функциональных умений: 

работа с информационными ресурсами по направлению налогового контроля. 

           Должностные обязанности:
В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, главный государственный налоговый инспектор: 

осуществляет действия в строгом соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, указаниями и распоряжениями Президента Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы, отнесенные к компетенции ФНС России, а также приказами и распоряжениями ФНС России и УФНС России по Оренбургской области, Положением об отделе налогообложения юридических лиц;

координирует работу нижестоящих территориальных налоговых органов по осуществлению контроля за соблюдением законодательства о налоге на добавленную стоимость и акцизах, налоге на добычу полезных ископаемых, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты их в бюджет; 

организовывает работу нижестоящих налоговых органов по выявлению взаимозависимых лиц и контролируемых сделок, в том числе осуществляет:

- контроль за формированием инспекциями ИР «Трансфертная цена»;

-контроль за соблюдением порядка приема Уведомлений о контролируемых сделках на бумажном носителе, составлением и передачей в ФНС России Извещений о контролируемых сделках регионального и местного уровня;

- контроль за применением инспекциями положений НК РФ, приказов и рекомендаций ФНС России в части организации работы по выявлению и контролю взаимозависимых лиц и контролируемых сделок;

- контроль за соблюдением инспекциями рекомендаций ФНС России по организации взаимодействия налоговых органов при выявлении сделок между взаимозависимыми лицами.

осуществляет методологическое сопровождение, составление и представление в ФНС России отчета по форме № 1-ТЦ «Отчет о работе налоговых органов по контролю цен для целей налогообложения»;

организовывает работу отдела и нижестоящих налоговых органов по выявлению контролирующих лиц контролируемых иностранных организаций;
составляет в установленные сроки закрепленные за отделом отчеты и доводит их до соответствующих структур в соответствии с заключенными соглашениями;

проводит мониторинги, предусмотренные приказами управления о проведении соответствующих мониторингов с использованием режима удаленного доступа к базам данных инспекций области;

участвует в тематических и комплексных аудиторских проверках организации работы территориальных налоговых органов области по вопросам администрирования налога на добавленную стоимость и акцизов, принимает меры для устранения выявленных недостатков и нарушений, оказывает методологическую и практическую помощь территориальным налоговым органам;

выполняет задания ФНС России;

проводит разъяснительную работу с налогоплательщиками;

проводит проверки налогоплательщиков;

участвует в совещаниях-семинарах, проводимых с работниками нижестоящих налоговых органов по вопросам администрирования курируемых налогов;

подготавливает ответы на письменные запросы налогоплательщиков и нижестоящих налоговых органов;

подготавливает и представляет служебные записки и информации в структурные подразделения управления;

рассматривает проекты актов (решений) камеральных и выездных налоговых проверок налогоплательщиков и подготавливает  по ним заключения;

участвует в подготовке обзоров и иных материалов для инспекций области;

подготавливает материалы по администрируемым налогам к совещаниям, проводимым управлением; 

проводит экономическую учебу со специалистами отдела об изменениях в налоговом законодательстве и разъяснениях ФНС России;

обеспечивает корректное и внимательное отношение к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений;

выезжает в служебные командировки.

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

эффективности налогового администрирования (поступление налогов, сборов, взносов в расчете на одного гражданского служащего);

эффективности взыскания штрафов за нарушения валютного законодательства;

оценки качества собранной налоговыми органами доказательственной базы в рамках реализации положений статьи 54.1 Налогового кодекса Российской Федерации;

эффективности деятельности территориальных налоговых органов по контролю цен для целей налогообложения и выявлению контролируемых иностранных компаний.

Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов устанавливаются следующие требования:

          1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Статистика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2. Требования к стажу не предъявляются.

3. Наличие базовых знаний: 

требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

требования к знаниям 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; 

знания по применению персонального компьютера.

4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

Семейный кодекс Российской Федерации «Семейный кодекс Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 15.01.2016 № 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования»;

Федеральный закон от 03.07.2016 № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 03.07.2016 № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 03.07.2016 № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

Федеральный закон от 24.07.1998 № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

Федеральный закон от 16.07.1999 № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;

Федеральный закон от 27.11.2001 № 155-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации»;

Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

Федеральный закон от 10.05.2010 № 84-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности»;

Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

приказ Минфина от 31.10.2000 № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского 
учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

приказ Минфина от 02.07.2010 № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

приказ Минфина России № 65н, ФНС России от 30.06.2008 № ММ-3-1/295@ «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 № 410»;

приказ Минфина России от 30.03.2001 № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01»;

приказ Минфина России от 13.10.2003 № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;

приказ Минфина России от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;

приказ Федеральной налоговой службы от 10.10.2016 № ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме»;

приказ ФНС России от 24.12.2014 № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ)», (зарегистрировано в Минюсте России 30.01.2015 № 35796) в редакции приказа ФНС России от 25.11.2015 № ММВ-7-11/544@;

приказ ФНС России от 27.12.2010 № ММВ-7-3/768@ «Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)», в редакции приказа ФНС России от 14.11.2013 № ММВ-7-3/501@;

приказ ФНС России от 30.10.2015 № ММВ-7-11/485@ «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме»;

приказ ФНС России от 16.09.2011 № ММВ-7-3/576@ «Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц» в редакции приказа ФНС России от 08.12.2014 № ММВ-7-11/617@;

приказ ФНС России от 17.09.2007 № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации» (в ред. приказа ФНС России от 12.01.2015 № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17.09.2007 № ММ-3-09/536@»;

глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05.08.2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);

приказ ФНС России от 14.10.2015 № ММВ-7-11/450@ «Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме» (зарегистрирован в Минюсте России 30.10.2015 № 39578).

Главный государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

4.2. Иные профессиональные знания: 

порядок проведения мероприятий налогового контроля;

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

порядок исчисления и уплаты страховых взносов;

порядок обложения налогом на доходы физических лиц;

порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц.

5. Наличие функциональных знаний:

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

понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

принципы предоставления государственных услуг;

требования к предоставлению государственных услуг;

порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;

понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

права заявителей при получении государственных услуг;

обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки.

6. Наличие базовых умений:  

умение мыслить системно (стратегически); 

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

коммуникативные умения; 

умение управлять изменениями;

умения по применению персонального компьютера.

7. Наличие профессиональных умений: 

обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

эффективное планирование служебного времени;

использование опыта и мнения коллег;

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

управление электронной почтой;

подготовка презентаций;

подготовка деловой корреспонденции и актов управления;

порядок исчисления и уплаты страховых взносов;

порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц.

8. Наличие функциональных умений: 

предоставление информации из баз данных, разъяснений и сведений;

рассмотрение запросов, жалоб;

проведение консультаций.

           Должностные обязанности:
В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, главный государственный налоговый инспектор:

обеспечивает единый методологический подход к исчислению и уплате налога на доходы физических лиц; государственной пошлины, администрируемой налоговыми органами;

осуществляет контроль за соблюдением законодательства о налогах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, обеспечением своевременного и полного учета плательщиков по курируемым отделом налогам, поступлением этих платежей в бюджет;

осуществляет взаимодействие с Управлением миграционной службы УМВД России по Оренбургской области; 

осуществляет консультирование по вопросам, курируемым отделом, работников налоговых органов области и налогоплательщиков;

обобщает практику применения нормативных правовых актов по налогам, предложений налоговых органов области и подготовка предложений в Федеральную налоговую службу по совершенствованию нормативных документов и организации работы по их исполнению;

осуществляет мониторинг и системный анализ сведений о налоговой базе по налогу на доходы физических лиц; 

осуществляет контроль за формированием налоговыми органами налоговых уведомлений на уплату налога на доходы физических лиц и полнотой уплаты налога;

участвует в совещаниях, семинарах, проводимых структурными подразделениями Управления;

участвует в подготовке инструктивных и методических указаний, обзоров и иных материалов для налоговых органов области;

осуществляет контроль за использованием территориальными налоговыми органами сведений Управления по делам миграции УМВД России по Оренбургской области

своевременно и качественно рассматривает  заявления,  предложения, обращения  организаций,  учреждений,  граждан по курируемым вопросам;

осуществляет своевременное и качественное формирование статистической налоговой отчетности по формам; 1-ДДК «Отчет о декларировании доходов физическими лицами», 5-ДДК «Отчет о декларировании доходов физическими лицами»;

своевременно и качественно представляет необходимую информацию по запросам Избирательных комиссий, квалификационных коллегий судей, Аппарата Правительства Оренбургской области, государственных органов власти в отношении сведений о доходах, об имуществе, представленных лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции; 

анализирует поступления государственной пошлины по делам, рассматриваемым судами и мировыми судьями.

На главного государственного налогового инспектора возлагается:

бережное отношение  к имуществу управления;

обеспечение  сохранности  служебного  удостоверения;

соблюдение правил  Служебного  распорядка  и  дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

обязанность не разглашения сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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

своевременности оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

эффективность налогового администрирования (поступления страховых взносов и налога на доходы физических лиц);

эффективность проведения территориальными налоговыми органами работы по легализации налоговой базы (дополнительные поступления страховых взносов и налога на доходы физических лиц).

Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора отдела налогообложения доходов физических лиц и администрирования страховых взносов устанавливаются следующие требования:

1 Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Налоги и налогообложение» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2. Без предъявления требований к стажу.

3. Наличие базовых знаний: 

требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

требования к знаниям 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; 

знания по применению персонального компьютера.

4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

Семейный кодекс Российской Федерации «Семейный кодекс Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 15.01.2016 № 13 «О дополнительных мерах по укреплению платежной дисциплины при осуществлении расчетов с Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и Федеральным фондом обязательного медицинского страхования»;

Федеральный закон от 03.07.2016 № 243-ФЗ «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 03.07.2016 № 250-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона "О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 03.07.2016 № 346-ФЗ «О внесении изменений в статьи 46 и 472 Бюджетного кодекса Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации в связи с передачей налоговым органам полномочий по администрированию страховых взносов на обязательное пенсионное, социальное и медицинское страхование»;

Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

Федеральный закон от 24.07.1998 № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

Федеральный закон от 16.07.1999 № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;

Федеральный закон от 27.11.2001 № 155-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении членов летных экипажей воздушных судов гражданской авиации»;

Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

Федеральный закон от 10.05.2010 № 84-ФЗ «О дополнительном социальном обеспечении отдельных категорий работников организаций угольной промышленности»;

Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 28.12.2013 № 400-ФЗ «О страховых пенсиях»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

приказ Минфина от 31.10.2000 № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»;

приказ Минфина от 02.07.2010 № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

приказ Минфина России № 65н, ФНС России от 30.06.2008 № ММ-3-1/295@ «Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.08.2004 № 410»;

приказ Минфина России от 30.03.2001 № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01»;

приказ Минфина России от 13.10.2003 № 91н «Об утверждении Методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств»;

приказ Минфина России от 16.12.2010 № 174н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета бюджетных организаций и Инструкции по его применению»;

приказ Федеральной налоговой службы от 10.10.2016 № ММВ-7-11/551@ «Об утверждении формы расчета по страховым взносам, порядка его заполнения, а также формата представления расчета по страховым взносам в электронной форме»;

приказ ФНС России от 24.12.2014 № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка ее заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ)», (зарегистрировано в Минюсте России 30.01.2015 № 35796) в редакции приказа ФНС России от 25.11.2015 № ММВ-7-11/544@;

приказ ФНС России от 27.12.2010 № ММВ-7-3/768@ «Об утверждении формы налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ), Порядка ее заполнения и формата налоговой декларации о предполагаемом доходе физического лица (форма 4-НДФЛ)», в редакции приказа ФНС России от 14.11.2013 № ММВ-7-3/501@;

приказ ФНС России от 30.10.2015 № ММВ-7-11/485@ «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме»;

приказ ФНС России от 16.09.2011 № ММВ-7-3/576@ «Об утверждении Порядка представления в налоговые органы сведений о доходах физических лиц и сообщений о невозможности удержания налога и сумме налога на доходы физических лиц» в редакции приказа ФНС России от 08.12.2014 № ММВ-7-11/617@;

приказ ФНС России от 17.09.2007 № ММ-3-09/536@ «Об утверждении форм сведений, предусмотренных статьей 85 Налогового кодекса Российской Федерации» (в ред. приказа ФНС России от 12.01.2015 № ММВ-7-11/2@ «О внесении изменений в приказ ФНС России от 17.09.2007 № ММ-3-09/536@»;

глава 23 «Налог на доходы физических лиц» части второй Налогового кодекса Российской Федерации (Федеральные законы от 05.08.2000 № 117-ФЗ с изменениями и дополнениями);

приказ ФНС России от 14.10.2015 № ММВ-7-11/450@ «Об утверждении формы расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ), порядка ее заполнения и представления, а также формата представления расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом, в электронной форме» (зарегистрирован в Минюсте России 30.10.2015 № 39578).

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

4.2. Иные профессиональные знания: 

порядок проведения мероприятий налогового контроля;

практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

порядок исчисления и уплаты страховых взносов;

порядок обложения налогом на доходы физических лиц;

порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц.

5. Наличие функциональных знаний: 

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

понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора);

принципы предоставления государственных услуг;

требования к предоставлению государственных услуг;

порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;

понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

права заявителей при получении государственных услуг;

обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки.

6. Наличие базовых умений:  

умение мыслить системно (стратегически); 

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

коммуникативные умения; 

умение управлять изменениями;

умения по применению персонального компьютера.

7. Наличие профессиональных умений: 

обеспечение выполнения поставленных руководством задач;

эффективное планирование служебного времени;

использование опыта и мнения коллег;

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

управление электронной почтой;

подготовка презентаций;

подготовка деловой корреспонденции и актов управления;

порядок исчисления и уплаты страховых взносов;

порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц.

8. Наличие функциональных умений: 

предоставление информации из баз данных, разъяснений и сведений;

рассматривает запросы, жалобы;

проводит консультирование.

Должностные обязанности:
В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, старший государственный налоговый инспектор:

обеспечивает единый методологический подход к исчислению и уплате страховых взносов, администрируемых налоговыми органами, и налога на доходы физических лиц;

осуществляет контроль за соблюдением законодательства о налогах, а также принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, обеспечением своевременного и полного учета плательщиков по курируемым отделом страховым взносам, поступлением этих платежей в бюджет;

консультирует работников налоговых органов области и налогоплательщиков по вопросам, курируемым отделом, в том числе по порядку составления и представления Расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ);

осуществляет мониторинг и системный анализ сведений о налоговой базе по страховым взносам, администрируемым налоговыми органами; 

осуществляет контроль за своевременным и качественным проведением налоговыми органами камеральных налоговых проверок Расчета сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ);

участвует в подготовке инструктивных и методических указаний, обзоров и иных материалов для налоговых органов области;

своевременно и качественно рассматривает  заявления,  предложения, обращения  организаций,  учреждений,  граждан по курируемым вопросам;

принимает участие согласно плану работ или по поручению руководителя Управления в аудиторских проверках территориальных налоговых органов;

На старшего государственного налогового инспектора возлагается:

бережное отношение  к имуществу управления;

обеспечение  сохранности  служебного  удостоверения;

соблюдение правил  Служебного  распорядка  и  дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

обязанность не разглашения сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений руководства управления, ФНС России;

осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления.

Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

эффективность налогового администрирования;

эффективность деятельности территориальных налоговых органов по своевременности и качеству проведения камеральных налоговых проверок Расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (форма 6-НДФЛ).
Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела устанавливаются следующие требования:

1 Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

2. Без предъявления требований к стажу.

3. Наличие базовых знаний: 

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

- требования к знаниям 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; 

- знания по применению персонального компьютера.

4. Наличие профессиональных знаний:

7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2007 г.              № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти, органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным Банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 14 ноября 2015 г. №1234 «О порядке разработки, корректировки, осуществления мониторинга и контроля реализации прогноза социально-экономического развития Российской Федерации на среднесрочный период и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 23 июня 2016 г.                 № 574 «Об общих требованиях к методике прогнозирования поступлений доходов в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 31 августа 2016 г.                № 868 «О порядке формирования и ведения перечня источников доходов Российской Федерации»;

приказ Министерства финансов Российской Федерации от 7 ноября 2006 г.            № 139н «Об организации работы по составлению ежеквартальной и годовой бюджетной отчетности об исполнении федерального бюджета, консолидированного бюджета Российской Федерации и бюджетов государственных внебюджетных фондов»;

приказ Минфина России от 29 июля 2016 г. №28н «О порядке формирования и представления федеральными органами государственной власти (государственными органами), органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, Центральным банком Российской Федерации обоснований прогноза поступления доходов федерального бюджета»;

приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации                                 № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410»;

правила раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. № 851851);

распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г.                        № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ».
Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

7.4.2. Иные профессиональные знания: 

основные направления и приоритеты государственной политики в области прогнозирования доходов федерального бюджета;

основы макроэкономической, бюджетной, долговой, налоговой, денежно-кредитной политики Российской Федерации;

основные направления и приоритеты государственной политики в области долгосрочного развития экономики.

7.5. Наличие функциональных знаний: 

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

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

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

- классификация моделей государственной политики;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.

7.6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 

- умения по применению персонального компьютера.

7.7. Наличие профессиональных умений: 

формирование и ведение реестра источников доходов;

анализ и прогнозирование доходов федерального бюджета и консолидированных бюджетов субъектов Российской Федерации, оценка поквартального/помесячного кассового исполнения доходов федерального бюджета.
7.8. Наличие функциональных умений: 

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства.
Должностные обязанности:
            В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, старший государственный налоговый инспектор: 

осуществляет свод информации об ожидаемом поступлении платежей в бюджет г. Оренбурга;

осуществляет контроль за выполнением установленных индикативных показателей по мобилизации налогов и сборов в бюджет г. Оренбурга в разрезе инспекций области;

составляет динамику поступлений (ежедневную, ежемесячную, ежеквартальную, нарастающим итогом) в целом и по видам налогов в разрезе инспекций;

представляет информации о поступлении налогов и сборов в бюджетную систему России, выполнении заданий по мобилизации доходов в бюджеты всех уровней в отдел по работе с налогоплательщиками;

разрабатывает прогноз налоговой базы, начислений и поступлений по группе  акцизы, остальные налоговые и неналоговые доходы, сборы за пользование объектами животного мира и за пользование объектами водных биологических ресурсов, земельному налогу, налогу на игорный бизнес с учетом социально-экономических показателей развития региона в целом по Управлению и в разрезе инспекций области;

проводит динамику и анализ налоговой базы по курируемым налогам в целом и в разрезе крупных налогоплательщиков;

разрабатывает индикативные показатели по мобилизации в бюджеты всех уровней по курируемым налогам;

ежемесячно проводит анализ причин невыполнения показателей по мобилизации платежей в бюджеты всех уровней по курируемым налогам в целом по области и в разрезе инспекций;

составляет сводную по области статистическую налоговую отчетность по форме № 1-БС «Помесячное распределение поступлений в консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации по основным видам администрируемых ФНС доходов, предусмотренных утвержденными законом о бюджете субъекта Российской Федерации и законами о бюджетах муниципальных образований»  для представления в ФНС России;

представляет пояснительную записку в ФНС России и Межрегиональную инспекцию по Приволжскому федеральному округу о выполнении (перевыполнении) бюджетных назначений консолидированного бюджета Оренбургской области, а также снижении (росте) поступлений по сравнению с соответствующим периодом прошлого года;

участвует в подготовке информационно-аналитических материалов о ходе поступления налогов и сборов, задолженности по ним в целом и в разрезе территорий, отраслей и по видам налогов;

участвует в составлении сводной по области статистической налоговой отчетность по форме № 1-ФБ «Об ожидаемом поступлении в федеральный бюджет и консолидированный бюджет субъекта Российской Федерации, доходов по страховым взносам на обязательное социальное страхование, администрируемым налоговыми органами».

готовит проекты ответов на запросы ФНС России, государственных органов и иных организаций, а также на письма инспекций;

готовит материалы для совещаний Управления и другим вопросам, по заданию руководства Управления, относящимся к компетенции отдела.

На старшего государственного налогового инспектора возлагается:

бережное отношение  к имуществу управления;

обеспечение  сохранности  служебного  удостоверения;

соблюдение правил  Служебного  распорядка  и  дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

обязанность не разглашения сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений руководства управления, ФНС России;

осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления.

 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

выполнению индикативных показателей по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет;

выполнению плана доходов консолидированного бюджета области;

уровню отклонения прогнозных показателей от фактических.

 Для замещения должности главного специалиста-эксперта и ведущего специалиста-эксперта отдела информационных технологий устанавливаются следующие требования:

1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Политология», «Менеджмент», «Экономика», «Финансы и кредит», «Бизнес-информатика», «Прикладные математика и физика», «Физика», «Радиофизика»; укрупненные группы направлений подготовки: «Информатика и вычислительная техника», «Компьютерные и информационные науки», «Электроника, радиотехника и системы связи», «Математика и механика», «Специальные организационно-технические системы», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Экономическая безопасность», «Информационная безопасность автоматизированных систем», укрупненных групп специальностей, направлений подготовки «Информационная безопасность», «Обеспечение государственной безопасности» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2. Без предъявления требований к стажу.

3. Наличие базовых знаний: 

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

- требования к знаниям 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; 

- знания по применению персонального компьютера.

4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «06 информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральный закон от 05.05.2014 № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2012 г. 
№ 313 «Об утверждении Положения о лицензировании деятельности по разработке, производству, распространению шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств, выполнению работ, оказанию услуг в области шифрования информации, техническому обслуживанию шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств (за исключением случая, если техническое обслуживание шифровальных (криптографических) средств, информационных систем и телекоммуникационных систем, защищенных с использованием шифровальных (криптографических) средств, осуществляется для обеспечения собственных нужд юридического лица или индивидуального предпринимателя)»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 10.09.2009 № 723  «О порядке ввода в эксплуатацию отдельных государственных информационных систем»;

· Приказ ФСБ России от 09.02.2005 № 66 «Положение о разработке, производстве, реализации и эксплуатации шифровальных (криптографических) средств защиты информации»;

· Приказ ФАПСИ 13.06.2001 № 152 «Об утверждении инструкции об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»;

· Приказ ФСБ РФ от 27 декабря 2011 г. № 795 "Об утверждении Требований к форме квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи";

· Приказ ФСБ России от 27 декабря 2011 г. № 796 «Об утверждении Требований к средствам электронной подписи и Требований к средствам удостоверяющего центра»;

· технологию инфраструктуры открытых ключей; 

· международные форматы данных инфраструктуры открытых ключей (формат сертификата ключа проверки электронной подписи, формат списка отозванных сертификатов, форматы криптографических сообщений и т.д.); 

· криптографические стандарты шифрования и электронной подписи Российской Федерации; 

· технологические процессы деятельности Удостоверяющего центра по регистрации пользователей,  созданию  и управлению сертификатами ключей проверки электронной подписи; 

· технологию использования объектов инфраструктуры открытых ключей в информационных системах, обсуживающихся Удостоверяющим центром.

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

4.2. Иные профессиональные знания: 

· основные мировые и отечественные тенденции развития и структуры направлений информационной и сетевой безопасности отрасли информационных технологий;

· понятие базовых информационных ресурсов;

· знание перечня документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании государственных услуг и исполнении государственных функций осуществляется в электронном виде;

· знание нормативных правовых актов Российской Федерации и методических документов ФСТЭК России в области защиты информации, и обеспечения безопасности критической информационной инфраструктуры Российской Федерации»;

· принципы работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;

· порядок организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну;

· знание основ сетевых технологий, принципов работы компьютерных систем и сетей;

· знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: «Информационные системы и технологии», «Управление проектами»;

· знание национальных, межгосударственных и международных стандартов в области защиты информации, в том числе ГОСТ Р ИСО/МЭК 15408 (1-3), ГОСТ Р ИСО/МЭК 27001, 27002, 27004, 27005, 27033, 56545, 53109, 34.10, 34.13, 28147.

5. Наличие функциональных знаний:

· технологии и средства обеспечения информационной безопасности;

· сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);

· основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей);

· принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей. 6.6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 

- умения по применению персонального компьютера.

6. Наличие профессиональных умений:

· 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» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;

· определение объектов защиты;

· моделирование угроз безопасности информации;

· разработка требований по защите информации;

· применение средств защиты информации.

7. Наличие функциональных умений: 

· умение работать 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;

· осуществление технической защиты информационных систем, антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров.
Должностные обязанности:
8. В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, главный и ведущий специалист-эксперт:

· обеспечивает работу отдела по направлению работы Удостоверяющего центра ФНС России, средств электронной подписи, средств криптографической защиты информации;

· регистрирует пользователей Удостоверяющего центра;  

· проверяет документы, предоставленные для изготовления ключа электронной подписи, а также создания сертификата ключа проверки электронной подписи; 

· управляет жизненным циклом сертификатов ключей проверки электронной подписи; 

· ведет реестра созданных сертификатов удостоверяющего центра; 

· ведет журнал учета ключевых документов и СКЗИ; 

· выдает сертификаты ключа проверки электронной подписи клиентам и уполномоченным лицам, документальное сопровождение; 

· осуществляет информационную поддержку пользователей: по телефону или по электронной почте;

· реализует единую политику в области технической защиты информации и обеспечения интересов ФНС России в информационной сфере;

· осуществляет контроль соблюдения правил безопасности эксплуатации аппаратно-программных криптографических средств, нормативных требований, сертификатов и лицензий на программные и аппаратные средства криптографической защиты информации;

· осуществляет мониторинг эксплуатации системы защиты информации в части использования СКЗИ и средств удостоверяющего центра;

· участвует в приемке в промышленную эксплуатацию программных и аппаратных средств (в части требований к средствам криптографической защиты информации);

На главного и ведущего специалиста-эксперта возлагается:

· бережное отношение  к имуществу управления;

· обеспечение  сохранности  служебного  удостоверения;

· соблюдение правил  Служебного  распорядка  и  дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

· обязанность не разглашения сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

· своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений руководства управления, ФНС России;

· осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления.

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта и ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

Эффективность и результативность 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; 

Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения устанавливаются следующие требования.

1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Менеджмент организации», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2. Без предъявления требований к стажу.

3. Наличие базовых знаний: 

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

- требования к знаниям 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; 

- знания по применению персонального компьютера.

4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (по направлению профессиональной деятельности);

- Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

приказ Минфина России от 23 мая 2016 г. № 70н «Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2016 - 2018 гг.»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 февраля 2011 г. № 107 «Об утверждении Положения о признании Международных стандартов финансовой отчетности и Разъяснений Международных стандартов финансовой отчетности для применения на территории Российской Федерации»;  

- приказ Минфина России от 01.12.2010 №157н  «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственного органа), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» с учетом изменений и дополнений;

 - приказ Минфина России от 06.12.2010 №162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»

- приказ Минфина России от 28.12.2010 №191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» с учетом изменений и дополнений 

- приказ Минфина России от 01.07.2013 №65н «Об утверждении Указаний о применении бюджетной классификации Российской Федерации» с учетом изменений и дополнений;

- приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бюджетного учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению»;

- Указания Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном ведении кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» с учетом изменений и дополнений.

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

4.2. Иные профессиональные знания: 

- система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); 

- практика применения законодательства о бухгалтерском учете;

- практика применения стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности;

- условия и порядок размещения информации на государственных информационных ресурсах (в соответствии с должностными обязанностями).

5. Наличие функциональных знаний: 

- методы бюджетного планирования;

- принципы бюджетного учета и отчетности.

6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 

- умения по применению персонального компьютера.

7. Наличие профессиональных умений: 

- проведение мониторинга применения законодательства;

- анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере; 

- использование современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота.

8. Наличие функциональных умений: 

- ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;

-  проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание имущества;

- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; 

- разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе.
            Должностные обязанности:
            В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, главный специалист-эксперт:

ведет количественный пообъектный учет недвижимого имущества налоговых органов Оренбургской области; 

оформляет объекты недвижимости и земельные участки в государственную собственность;

принимает участие в комиссии по принятию решения о направлении документов  на списание (выбытие) федерального имущества в ФНС России на согласование;

готовит и направляет пакет документов в ФНС России на передачу помещений, зданий в безвозмездное пользование, в оперативное управление, аренду;

ежемесячно составляет и направляет в ФНС России «Отчет по оформлению имущественных отношений», «Сведения о начисленных, поступивших суммах дохода и сформировавшейся задолженности по коду бюджетной классификации  182 1 11 05031 01 0000 12 «Доходы от сдачи в аренду имущества, находящегося в оперативном управлении федеральных органов государственной власти и созданных ими учреждений (за исключением имущества федеральных бюджетных и автономных учреждений)»;

ежеквартально составляет и представляет в ФНС России «Сведения по арендуемым и неиспользуемым площадям», «Информацию о фактически ожидаемых и плановых ожидаемых доходах»;

составляет квартальную, годовую отчетность в программно-информационных комплексах по учету характеристик зданий и сооружений осуществляет их заполнение;

ежеквартально разрабатывает и оформляет план работы отдела.
 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

Эффективность и результативность 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, широко профессионального кругозора, умению работать с документами);

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

обеспечению своевременности проведения мероприятий по оформлению имущественных отношений налоговых органов Оренбургской области;

применение обеспечительных мер по эффективному использованию недвижимого имущества налоговых органов Оренбургской области.
Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения устанавливаются следующие требования:
Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Менеджмент организации», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2. Без предъявления требований к стажу.

3. Наличие базовых знаний: 

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

- требования к знаниям 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; 

- знания по применению персонального компьютера.

4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

- Бюджетный кодекс Российской Федерации (по направлению профессиональной деятельности);

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (по направлению профессиональной деятельности);

- Федеральный закон от 06 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;

- приказ Минфина России от 23 мая 2016 г. № 70н «Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2016 - 2018 гг.»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 февраля 2011 г. № 107 «Об утверждении Положения о признании Международных стандартов финансовой отчетности и Разъяснений Международных стандартов финансовой отчетности для применения на территории Российской Федерации»;  

- приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157н  «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственного органа), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» с учетом изменений и дополнений;

- приказ Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

- приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» с учетом изменений и дополнений;

- приказ Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о применении бюджетной классификации Российской Федерации» с учетом изменений и дополнений;

- приказ Минфина России от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бюджетного учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению»;

- Указания Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном ведении кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства» с учетом изменений и дополнений.

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

4.2. Иные профессиональные знания: 

- система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); 

- практика применения стандартов бухгалтерского учета, финансовой отчетности и аудиторской деятельности;

- практика применения законодательства о бухгалтерском учете. 

5. Наличие функциональных знаний: 

- методы бюджетного планирования;

- принципы бюджетного учета и отчетности
6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 

- умения по применению персонального компьютера.

7. Наличие профессиональных умений: 

- проведение мониторинга применения законодательства;

- анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере; 

- использование современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота.

8. Наличие функциональных умений: 

- подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа; 

- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; 

- разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе.

Должностные обязанности:
 В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, ведущий специалист-эксперт: 

- ведет учет и списание материальных запасов, материальных ценностей на нужды Управления (в т.ч. ГСМ и форменное обмундирование);

- ведет учет бланков строгой отчетности;

- ведет учет забалансовых счетов по учету материальных запасов;

- участвует в проведении инвентаризаций, составляет инвентаризационные описи по материальным ценностям;

- ежеквартально составляет план работы отдела, план экономической учебы и оформляет протоколы проведения экономической учебы;

- осуществляет мониторинг качества финансового менеджмента, осуществляемого получателями средств федерального бюджета, подведомственными УФНС России по Оренбургской области; 

- разрабатывает карты внутреннего финансового контроля;

- составляет налоговые декларации  на прибыль организаций и НДС;

- составляет декларацию по транспортному налогу;

- заполняет табличную часть к пояснительной записке, входящей в состав годовой отчетности (ф. 0503160 таблицы №№ 1, 2, 4, 5, 6, 7);

- собирает и формирует документы для журнала операций №8 (прочие операции) и № 99 (по забалансовым счетам);

- составляет ф. 0503168 «Сведения о движении нефинансовых активов» и справки к данной форме по аппарату Управления и свод по области в части материальных запасов;

- несет ответственность за ведение архива, номенклатуры дел отдела; сдает дела отдела на постоянное и временное хранение в архив Управления.
    Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

Эффективность и результативность 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;

соблюдение сроков составления авансовых отчетов, доведения бюджетной отчетности; 

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.

Для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела кадров устанавливаются следующие требования:

1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика и управление», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2. Без предъявлений требований к стажу.

3. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знания основ: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Налогового кодекса Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, ФНС России, Положения об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, Положения об отделе общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 7 по Оренбургской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции;  основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 г. № 63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. № 1103 «Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения»; постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах».

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

4.2. Иные профессиональные знания: основные направления совершенствования государственного управления; порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим; методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда.

5. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными знаниями: функция кадровой службы организации.
            6. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями. 

7. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными умениями: проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах; работа в информационной системе кадровой работы.
8. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными умениями: ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, составление приказов относящихся к ведению отдела, организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей и на включение в кадровый резерв, организация повышения квалификации государственных гражданских служащих, представление отпусков, разработка планов индивидуального профессионального развития, подготовка документов для направления работников в командировку, ведение учета использования рабочего времени и регистрация листов нетрудоспособности, осуществление дистанционного мониторинга организации работы нижестоящих налоговых органов, по  курируемым вопросам, организация и нормирование труда.
Должностные обязанности:  
Исходя из задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе на главного специалиста-эксперта возлагается следующее:

участие в  работе по выполнению задач и функций, возложенных на отдел;

осуществление приема баз данных от инспекций по программе АИС «Кадры», контроля на наличие ошибок и ее выгрузку в ФНС России по срокам;

организация работы и формирование отчетов 1-МК , 1-ГК; 

участие в осуществлении работы по формированию кадрового состава территориальных налоговых органах Оренбургской области (начальники, заместители начальников Инспекций);

осуществление процедуры согласования кандидатов на замещение вакантных должностей начальников отделов территориальных налоговых органов Оренбургской области;

осуществление подготовки проектов актов Управления связанных с назначением на должности государственной гражданской службы, ее прохождением, заключением служебного контракта, освобождением от замещаемой должности, увольнением начальников и заместителей начальников территориальных налоговых органов Оренбургской области;

организация работы по проведению аттестаций государственных служащих Управления;

осуществление ведения, хранения и выдачу трудовых книжек государственных гражданских служащих Управления;

организация работы по проведению квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих Управления, начальников и заместителей начальников территориальных налоговых органов;

подготовка необходимых документов для представления государственных гражданских служащих Управления к присвоению классных чинов; 

подготовка необходимых документов для поощрения и награждения работников Управления и территориальных налоговых органов государственными и ведомственными наградами, присвоению почетных званий;

подготовка документов, необходимых для оформления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет государственным гражданским  служащим и работникам Управления; 

подготовка документов, необходимых для установления повышающего коэффициента за выслугу лет работникам Управления; 

осуществление работы по оформлению необходимых документов и своевременному представлению их в ФНС России для принятия решения о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности федеральной государственной службы в Управлении и  территориальных налоговых органах Оренбургской области;

осуществление работы по подготовке документов и направление в ФНС России по заявлениям уволенных государственных гражданских служащих Управления и  территориальных налоговых органов Оренбургской области о включении в стаж государственной службы иных периодов, дающих право на пенсию за выслугу лет; 

ведение в установленном порядке делопроизводства отдела, номенклатуры дел, оформление дел и описей документов для сдачи в архив;

осуществление работы по подготовке документов связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность, освобождением от замещаемой должности, увольнением  с государственной гражданской службы государственных гражданских Управления, а также осуществлением оформления документов по приему, заключению трудового договора, перемещению, увольнению других категорий работников Управления; 

проведение служебных проверок в Управлении и подготовка предложений по их результатам; 

осуществление работы по составлению и ведению штатного расписания Управления, участие в подготовке предложений по его изменению;

осуществление работы по составлению и выполнению графиков отпусков работников Управления; 

подготовка приказов о предоставлении ежегодных, дополнительных и других видов отпусков работникам Управления и своевременный ввод в программу АИС «Кадры» сведений об отпусках;

 осуществление работы по своевременному вводу информации в программу АИС «Кадры» по закрепленным направлениям деятельности; 

осуществление контроля за своевременным вводом информации территориальными налоговыми органами Оренбургской области в программу АИС «Кадры» по закрепленным направлениям деятельности;

организация и осуществление работы по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей государственной службы в Управлении; 

размещение информации о вакантных должностях Управления в федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал управленческих кадров» посредством использования сертифицированных в установленном порядке средств авторизованного доступа к закрытой части портала в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

осуществление работы по формированию кадрового резерва Управления;

формирование отчетности об использовании информационных ресурсов портала;

осуществление контроля по организации работы территориальными налоговыми органами по присвоению классных чинов государственным гражданским служащим,  рассмотрение пакетов документов представленных для присвоения классных чинов государственным гражданским служащим и  подготовка проектов приказов;

организация и осуществление контроля за работой по адаптации поступивших на   гражданскую службу,  наставнической работой в Управлении;

организация и осуществление мероприятий по комплексной оценке гражданских служащих  Управления;

проведение анализа уровня профессиональной подготовки государственных гражданских служащих, выявление потребности в повышении квалификации и переподготовке специалистов Управления и территориальных налоговых органов Оренбургской области и направление их на обучение;

осуществление мероприятий по организации дополнительного профессионального  образования гражданских служащих Управления и территориальных налоговых органов Оренбургской области;

осуществление мероприятий  по заключению договоров о целевом приеме и договоров о целевом обучении;

формирование отчета 2-ГС; 

организация прохождения производственной (преддипломной) практики студентами;

осуществление контроля за разработкой индивидуальных планов профессионального развития государственными гражданскими служащими;

ведение учета использования рабочего времени и регистрация листов нетрудоспособности;

осуществление работы по подготовке документов для направления в командировки работников Управления;

осуществление контроля по представлению гражданскими служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с закреплением;
осуществление работы по получению, обработке, хранению персональных данных государственных гражданских служащих, работников Управления;

ведение личных дел и карточек форм Т-2, Т-2ГС по закрепленным направлениям деятельности;

формирование установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

осуществление своевременного ввода информации в программу АИС «Кадры» по закрепленным участкам работы; 

осуществление контроля за своевременным вводом информации территориальными налоговыми органами Оренбургской области в программу АИС «Кадры» по закрепленным направлениям деятельности;

участие в тематических и аудиторских проверках организации кадровой работы в инспекциях области и осуществление контроля за выполнением инспекциями области указаний об устранении нарушений и недостатков, выявленных при проведении  тематических и аудиторских проверках организации кадровой работы;

осуществление дистанционного мониторинга организации работы нижестоящих налоговых органов, по  курируемым вопросам;

рассмотрение обращений юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и подготовка по ним проектов ответов и заключений;

консультирование работников Управления и территориальных налоговых органов Оренбургской области по вопросам прохождения государственной гражданской службы и основам трудового законодательства; 

участие в подготовке предложений о реализации положений Закона, других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе; 

участие в семинарах, проводимых с территориальными налоговыми органами Оренбургской области;

осуществление взаимодействия со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

подготовка  информационных и аналитических материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

осуществление иных функций по поручению начальника отдела;

бережное отношение  к имуществу управления;

обеспечение  сохранности  служебного  удостоверения;

соблюдение правил  Служебного  распорядка  и  дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий;

обязанность не разглашения сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

своевременное и качественное исполнение приказов, распоряжений, указаний, заданий и поручений руководства управления, ФНС России;

осуществление иных функций, предусмотренных иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, ФНС России, управления.

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений. 

Для замещения должности главного специалиста-эксперта общего отдела устанавливаются следующие требования.

Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки:  «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Документоведение и архивоведение», «История»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2. Без предъявления требований к стажу.

 3. Наличие базовых знаний:

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

- требования к знаниям 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; 

- знания по применению персонального компьютера.
4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 17.04.2017 № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций»; 

Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р7.0.97- 2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»;
приказ Минкультуры России от 31.03.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»; 

приказ Минкультуры России от 25.08. 2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»; 

Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию налогоплательщиков, утвержденный приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н;

Регламент работы сотрудников налоговых органов ФНС России с информационным ресурсом «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», утвержденный приказом ФНС России от 18.12.2015 №ММВ-8-17/65ДСП@;

Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденное приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@;

приказ ФНС России от 15.02.2012 № ММВ-7-10/88 «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения»;

 Регламент эксплуатации подсистемы «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя» налогового органа и ФКУ «Налог – Сервис» ФНС России, утвержденный приказом ФНС России от 26.05.2015 № ММВ-7-6/216@;

 Порядок обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию, утвержденный приказом ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@;

Инструкция по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, утвержденная приказом УФНС России по Оренбургской области от 23.05.2015 № 02-02/060;

Регламент ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота в Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, утвержденный приказом УФНС России по Оренбургской области от 17.02.2010 № 02-02/042.

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

4.2. Иные профессиональные знания: порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов;  передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления и в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.

5. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 

- умения по применению персонального компьютера.

7. Наличие профессиональных умений: в области информационно-коммуникационных технологий: проведение работы по комплектованию и документационному обеспечению управления, проведение методической и консультативной работы по вопросам архивного дела; работы с данными статистической отчетности; работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.

8. Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции; комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел управления. 

 Должностные обязанности:

В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, главный специалист-эксперт:

выполняет функции пользователя средств криптографической защиты информации (СКЗИ):

проверяет документы, подписанные электронной подписью  (КриптоАРМ);

осуществляет прием, отправку, регистрацию, учет корреспонденции с грифом «ДСП», поступившей в том числе по электронной почте с применением средств криптографической защиты, из ФНС России, УФНС России по субъектам Российской Федерации, ИФНС России по Оренбургской области, сторонних организаций;

осуществляет электронный документооборот по каналам связи с использованием электронной подписи и шифрования (DipostCA);

формирует план проверки соблюдения порядка оформления, учёта и хранения документов с грифом «ДСП» в структурных подразделениях Управления;

осуществляет проведение проверки соблюдения порядка оформления, учета и хранения документов с грифом «ДСП» в структурных подразделениях Управления (ежегодно);

осуществляет отбор документов с грифом «ДСП», не имеющих исторической ценности и утративших практическое значение,  составление акта об уничтожении и представление центральной экспертной комиссии на согласование совместно с работниками структурных подразделений, допущенными к работе с документами, составляющими служебную тайну налоговых органов;

осуществляет ведение Журнала учета и выдачи небумажных носителей документов "Для служебного пользования";

оказание практической помощи структурным подразделениям Управления при проведении экспертизы ценности документов «ДСП», поступающих в архив Управления, подведомственным инспекциям по ведению делопроизводства;

осуществляет рассмотрение обращений юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и подготовка по ним проектов ответов и заключений;

участвует в разработке методических указаний и инструкций; 

осуществляет организацию комплекса работ по ведению делопроизводства в структурных подразделениях Управления, территориальных налоговых органах Оренбургской области;

участвует в проведении аудиторских проверок внутреннего аудита в территориальных налоговых органах области и обеспечивает принятие мер для устранения выявленных недостатков и нарушений, оказание методологической и практической помощи;

участвует в семинарах-совещаниях, проводимых с работниками нижестоящих налоговых органов по вопросам делопроизводства.

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

обеспечению своевременности обработки поступающей корреспонденции с пометкой «Для служебного пользования»;

обеспечению контроля соблюдения порядка оформления, учета и хранения документов с грифом «ДСП» в отделах Управления.
Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта общего отдела устанавливаются следующие требования:
1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки:  «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Документоведение и архивоведение», «История»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2. Без предъявления требований к стажу.

 3. Наличие базовых знаний:

- требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

- требования к знаниям 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; 

- знания по применению персонального компьютера.
4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 17.04.2017 № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций»; 

Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р7.0.97- 2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
приказ Минкультуры России от 31.03.2010 № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»; 

приказ Минкультуры России от 25.08. 2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»; 

Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию налогоплательщиков, утвержденный приказом Минфина России от 02.07.2012 № 99н;

Регламент работы сотрудников налоговых органов ФНС России с информационным ресурсом «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц», утвержденный приказом ФНС России от 18.12.2015 №ММВ-8-17/65ДСП@;

Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах, утвержденное приказом ФНС России от 31.12.2009 № ММ-7-6/728@;

приказ ФНС России от 15.02.2012 № ММВ-7-10/88 «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения»;

 Регламент эксплуатации подсистемы «Личный кабинет налогоплательщика индивидуального предпринимателя» налогового органа и ФКУ «Налог – Сервис» ФНС России, утвержденный приказом ФНС России от 26.05.2015 № ММВ-7-6/216@;

 Порядок обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию, утвержденный приказом ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@;

Инструкция по делопроизводству в Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, утвержденная приказом УФНС России по Оренбургской области от 23.05.2015 № 02-02/060;

Регламент ведения делопроизводства пользователями системы электронного документооборота в Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, утвержденный приказом УФНС России по Оренбургской области от 17.02.2010 № 02-02/042.

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

4.2. Иные профессиональные знания: порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; научные и методические разработки, технические требования стандартов в области обеспечения сохранности документов;  передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления и в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.

5. Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 

- умения по применению персонального компьютера.

7. Наличие профессиональных умений: в области информационно-коммуникационных технологий: проведение работы по комплектованию и документационному обеспечению управления, проведение методической и консультативной работы по вопросам архивного дела; работы с данными статистической отчетности; работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.

8. Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции; комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел управления. 
 Должностные обязанности:
В целях реализации задач и функций, определенных положениями об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, об отделе, ведущий специалист-эксперт:
осуществляет ведение делопроизводства в отделе: осуществляет учёт и контроль исполнения поступающих документов, направляемых непосредственно в отдел в соответствии с порядком прохождения документов, поступающих в Управление; учёт и контроль исполнения поручений начальника отдела, регистрацию и контроль исполнения внутренних документов, направляемых непосредственно в отдел; регистрацию и отправку отправляемых внутренних документов;

осуществляет контроль сроков исполнения структурными подразделениями Управления документов, заданий ФНС России, органов законодательной и исполнительной власти;

осуществляет контроль сроков исполнения поступающих в Управление писем, жалоб, заявлений граждан;

осуществляет ежегодное проведение проверки правильности формирования, ведения и хранения дел в структурных подразделениях Управления в соответствии с утвержденным планом;

 осуществляет оказание методической помощи отделам Управления, территориальным налоговым органам области по вопросам ведения делопроизводства и архива;

осуществляет мероприятия по комплектованию, учету, использованию и сохранности законченных делопроизводством документов отдела и Управления;

производит отправку документов в СЭД-Регион в ФНС России, Управления по субъектам, а также отправку документов на бумажных носителях;

осуществляет выполнение функций пользователя средств криптографической защиты информации (СКЗИ):

прием, отправку, регистрацию, учет корреспонденции с грифом «ДСП», поступившей в том числе по электронной почте с применением средств криптографической защиты, из ФНС России, УФНС России по субъектам Российской Федерации, ИФНС России по Оренбургской области, сторонних организаций;

проверку документов, подписанных электронной подписью  (КриптоАРМ);

электронный документооборот по каналам связи с использованием электронной подписи и шифрования (DipostCA);

обеспечивает документооборот с внешними организациями и налогоплательщиками с выделенного рабочего места – абонентского пункта электронной почты в сети Интернет – nalog5600@mail.ru;

отправляет документы в СЭД-Регион в ФНС России, Управления по субъектам, а также отправляет документы на бумажных носителях;

подготавливает по указанию начальника отдела проекты приказов руководителя Управления по вопросам делопроизводства и архива;

осуществляет контроль исполнения приказов руководителя Управления по основной деятельности и распоряжений руководителя Управления по административно-хозяйственным вопросам;

участвует в разработке методических указаний и инструкций; 

осуществляет организацию комплекса работ по ведению делопроизводства в структурных подразделениях Управления, территориальных налоговых органах Оренбургской области;

участвует в проведении аудиторских проверок внутреннего аудита в территориальных налоговых органах области и обеспечивает принятие мер для устранения выявленных недостатков и нарушений, оказание методологической и практической помощи;

участвует в семинарах-совещаниях, проводимых с работниками нижестоящих налоговых органов по вопросам делопроизводства.

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

Эффективность и результативность 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;

обеспечению своевременности обработки поступающей корреспонденции;

обеспечению контроля своевременности исполнения обращений граждан отделами управления.

           
Порядок проведения конкурса, перечень документов, подлежащих представлению для участия в конкурсе.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на включение в кадровый резерв для замещения должностей гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этим должностям и определении победителя.

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 в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе и замещающий должность гражданской службы в Управлении, представляет в отдел кадров заявление на имя руководителя Управления.

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

а) личное заявление на имя руководителя Управления;

б) собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации с фотографией.

Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в отдел кадров следующие документы:

а) личное заявление на имя  руководителя Управления;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме,  утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации 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, по форме 001-ГС/у

е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (Справку о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера по форме утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460, справку с информационного центра об отсутствии судимости).

Документы, необходимые для участия в конкурсе, представляются в отдел кадров в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в сети "Интернет" представляются в государственный орган гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной информационной системы.

Порядок представления документов в электронном виде устанавливается Правительством 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.

Достоверность сведений, представленных гражданином в государственный орган, подлежит проверке. Сведения, представленные в электронном виде, подвергаются автоматизированной проверке в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

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

Управление не позднее, чем за 15 календарных дней до начала второго этапа конкурса размещает на своем официальном сайте и официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в сети "Интернет" 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 сообщения направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием Единой информационной системы управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации.

В ходе проведения конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов (тестирование, индивидуальное собеседование):

1. С целью тестирования на выявление личностных особенностей у граждан и гражданских служащих, претендующих на включение в кадровый резерв в день подачи заявления и представления документов для участия в конкурсе кандидаты для участия в конкурсе могут пройти психологическое тестирование. 

2. После принятия решения о допуске кандидатов к участию в конкурсе Управление направляет письменное уведомление каждому конкурсанту о дате, времени и месте проведения тестирования и индивидуального собеседования.

3. Для определения своего профессионального уровня, а также мотивации к самоподготовке, претенденты на включение в кадровый резерв могут пройти предварительный тест на официальном сайте государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации», в разделе «Образование», «тесты для самопроверки». Доступ к прохождению тестов предоставляется безвозмездно. Результаты прохождения предварительного теста не могут быть приняты во внимание конкурсной комиссией.

4. Тестирование на соответствие квалификационных требований предъявляемых к должности осуществляется претендентами на включение в кадровый резерв, не позднее трех дней до проведения индивидуального собеседования. 

Количество тестовых заданий от 40 до 60. Время проведения тестирования до 60 минут.

Посредством тестирования осуществляется оценка уровня владения претендентов 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, а также знаниями и умениями в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, установленными должностным регламентом. 

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

По результатам тестирования кандидатам выставляется:

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

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

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

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

1 балл, если даны правильные ответы на 76 - 70% вопросов.

5. По решению представителя нанимателя руководителем структурного подразделения государственного органа, может проводиться предварительное собеседование.

6. В рамках проведения конкурса с участием конкурсной комиссии в ходе индивидуального собеседования задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня претендента о выполняемых должностных обязанностях по ранее осуществляемой профессиональной деятельности, профессиональных достижениях, о перспективе выполнения должностных обязанностей в рамках должности на которую проводится конкурс. Кроме того, конкурсной комиссией проводится обсуждение с претендентом результатов выполнения им других конкурсных заданий.

7. При проведении индивидуального собеседования конкурсной комиссией по решению представителя нанимателя может проводиться видео - и (или) аудиозапись либо стенограмма проведения соответствующих конкурсных процедур, что позволит сравнивать ответы и реакцию разных кандидатов на одни и те же вопросы для максимально объективного их учета, в том числе при дальнейших конкурсных процедурах.

8. Оценка результатов индивидуального собеседования производится по 10 -балльной системе. По итогам конкурса каждый член конкурсной комиссии выставляет кандидату соответствующий балл, который заносится в конкурсный бюллетень, составляемый по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2018 г. № 397 «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов», с краткой мотивировкой, послужившей основанием принятия решения о соответствующей оценке. Конкурсный бюллетень приобщается к решению (протоколу заседания) конкурсной комиссии.

9. Итоговый балл кандидата определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных кандидату членами конкурсной комиссии по результатам индивидуального собеседования, других конкурсных заданий, и баллов, набранных кандидатом по итогам тестирования и выполнения иных аналогичных конкурсных заданий.

10. По результатам сопоставления итоговых баллов кандидатов секретарь конкурсной комиссии формирует рейтинг кандидатов.

11. Решение конкурсной комиссии об определении победителя конкурса для включения в кадровый резерв принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

12. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением конкурсной комиссии по итогам конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2018 г. № 397 «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов» (далее – решение), и протоколом заседания конкурсной комиссии по результатам конкурса на включение в кадровый резерв по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2018 г. № 397 «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов», которые подписываются председателем, заместителем председателя, секретарем и членами конкурсной комиссии, принимавшими участие в заседании. 

13. В кадровый резерв конкурсной комиссией могут рекомендоваться кандидаты из числа тех кандидатов, общая сумма набранных баллов которых составляет не менее 50 процентов максимального балла.

14.  По результатам конкурса издается приказ Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области о включении в кадровый резерв.

15. О результатах конкурса кандидаты, участвующие в конкурсе, уведомляются в письменной форме отделом кадров в 7-дневный срок со дня его завершения.

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. 

Дата начала приема документов для участия в конкурсе: 30.06.2020
Дата окончания приема документов: 20.07.2020.

Время приема документов: с 8.30 до 16.30 пн – чт, с 8.30 до 15:00 пт.

Предполагаемые даты проведения конкурса: 13.08.2020 - 14.08.2020 по адресу: 460021  г. Оренбург, ул. 60 лет Октября, д. 11а, Управление, кабинет № 312

Адрес места приема документов: 460021, г. Оренбург, ул. 60 лет Октября, д. 11а, Управление, отдел кадров, кабинет № 325.

Ответственный за прием документов Фролова Инна Сергеевна.
Здесь же претенденты могут ознакомиться с иными сведениями (включая  служебный распорядок Управления, условия прохождения гражданской службы) и порядком ознакомления с этими сведениями.

 Контактный телефон: (3532)  70-23-55.
