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Объявление о приеме документов для участия  в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы 

Межрайонная ИФНС России № 8 по Оренбургской области  (462360, Оренбургская область, г. Новотроицк, ул. М. Корецкой, 6а. Телефакс: (3537) 64-14-25. Е-mail: naloq5607@mail.ru.)  в лице и.о. начальника Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области Шапако Татьяны Николаевны, действующей на основании Положения об инспекции, утвержденного приказом УФНС России по Оренбургской области № 02-02/117@ от 13 мая 2015 г., объявляет о приеме  документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации в Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области         
	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности
	Количество

единиц

	Отдел учета и работы с налогоплательщиками
	Ведущий специалист - эксперт
	1


Место  прохождения гражданской службы: Межрайонная ИФНС России № 8 по Оренбургской области, адрес: Оренбургская область, г. Новотроицк, ул. М. Корецкой, 6а.
Условия прохождения гражданской службы:

Денежное содержание государственного гражданского служащего Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 8 по Оренбургской области состоит из:

	
	Должность – ведущий специалист - эксперт

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

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	                           от 1280 до 1644 рублей 

	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
	от 60 до 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 – ведущего специалиста - эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в их отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", должностным регламентом.

В соответствии со служебным распорядком Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области ведущему специалисту - эксперту устанавливается ненормированный служебный день.

Ведущему специалисту - эксперту предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск в количестве 30 календарных дней, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет при стаже гражданской службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день; при стаже гражданской службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней; при стаже гражданской службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней; при стаже гражданской службы 15 лет и более - 10 календарных дней,  дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день в количестве 3 календарных дней.

Требования, предъявляемые претенденту на замещение должности:
К претендентам на замещение вакантной должности ведущего специалиста – эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками предъявляются следующие требования:

наличие высшего образования 

без предъявления требований к стажу;

Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.

Наличие профессиональных знаний: в сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации (часть 1); Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ  «Об электронной подписи»; Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учётом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»; постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября  2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»; приказ Минфина России от 8 июля 2019 г. № ММВ-7-19/343@ «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)»: Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов); Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) – статьи 11, 23, 83-86 – в части учета налогоплательщиков и банковских счетов, часть вторая -  глава 25.3.); Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; приказ Минфина России от 5 ноября 2009 г. № 114н «Об утверждении Порядка постановки на учет, снятия с учета в налоговых органах российских организаций по месту нахождения их обособленных подразделений, принадлежащих им недвижимого имущества и (или) транспортных средств, физических лиц - граждан Российской Федерации, а также индивидуальных предпринимателей, применяющих упрощенную систему налогообложения на основе патента»; приказ Минфина России от 30 сентября 2010 г. № 116н  «Об утверждении Порядка ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков»; приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 177н «Об утверждении Административного регламента предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по предоставлению заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц»; приказ Минфина России от 30 декабря 2014 г. № 178н «Об утверждении Административного регламента Федеральной налоговой службы предоставления государственной услуги по представлению выписки из Единого государственного реестра налогоплательщиков»; приказ МНС России от 3 марта 2004 г. № БГ-3-09/178 «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика и форм документов, используемых при постановке на учет, снятии с учета юридических и физических лиц»; приказ ФНС России от 29 июня 2012 г. № ММВ-7-6/435@ «Об утверждении Порядка и условий присвоения, применения, а также изменения идентификационного номера налогоплательщика»; приказ ФНС России от 23 мая 2014 г. № ММВ-7-14/292@ «Об утверждении форм и формата сообщений банка налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организации, индивидуального предпринимателя, физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем, о предоставлении права или прекращении права организации, индивидуального предпринимателя использовать корпоративные электронные средства платежа для переводов электронных денежных средств, а также об изменении реквизитов корпоративного электронного средства платежа»; приказ ФНС России от 12 августа 2011 г. № ЯК-7-6/489@  «Об утверждении Порядка направления в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, крестьянских (фермерских) хозяйств и физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», включая единый портал государственных и муниципальных услуг»; распоряжение Правительства Российской Федерации от 9 июня 2014 г. № 991-р «Об утверждении Плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»; приказ Госстандарта Российской Федерации от 8 декабря 2016 г.  № 2004-ст «Об утверждении национального стандарта Российской Федерации»; приказ ФНС России от 28 ноября 2014 г. № ММВ-7-12/607@ «Об утверждении миссии и основных направлений деятельности Федеральной налоговой службы»; приказ ФНС России от 6 июля 2017 г. № ММВ-7-17/535@ «Об утверждении Стандарта форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта заполнения форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта разработки форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, Стандарта оформления документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий, направляемых почтовым отправлением»; приказ Минэкономразвития России от 20 апреля 2015 г. № 245 «Об утверждении Методических рекомендаций по организации работы федеральных органов исполнительной власти и органов государственных внебюджетных фондов с отзывами граждан по оценке качества государственных услуг, размещёнными в электронном виде на специализированном сайте («Ваш контроль») в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; приказ ФНС России от 29 декабря 2015 г. № ММВ-7-17/610@ «Об утверждении Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков (обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС России»; «ГОСТ Р ИСО 9001-2015. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы менеджмента качества. Требования»; «ГОСТ Р ИСО 9001-2015. Национальный стандарт Российской Федерации. Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь»; приказ ФНС России от 28.11.2019 № ММВ-7-19/598@ «Об утверждении Миссии и Политики ФНС России в области качества на 2019-2021 годы»; приказ ФНС России от 29 декабря 2015 г. № ММВ-7-17/610@ «Об утверждении Регламента осуществления мониторинга обращений, отзывов, комментариев налогоплательщиков (обратная связь), полученных при оценке качества государственных услуг, оказываемых ФНС России».

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

Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета; основы налогообложения; основы финансовых и кредитных отношений; общие положения о налоговом контроле; принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации; принципы формирования налоговой системы Российской Федерации; порядок проведения мероприятий налогового контроля; принципы налогового администрирования; порядок государственной регистрации юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств; порядок работы налогового органа с материалами и документами, содержащими конфиденциальные сведения об организациях и физических лицах, формирование и хранение документов; порядок постановки на учет, внесения изменений в учетные данные и снятия с учета физических лиц и организаций; порядок формирования и ведения Единого государственного реестра налогоплательщиков (ЕГРН); порядок формирования и ведения Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ); порядок формирования и ведения Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП); порядок предоставления сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, РАФП, реестре дисквалифицированных лиц; порядок взаимодействия налоговых органов с Банком России при сообщении банка в электронном виде налоговому органу об открытии или о закрытии счета, вклада (депозита), об изменении реквизитов счета, вклада (депозита) организаций и физических лиц; основные направления организации работы с налогоплательщиками; понятие «менеджмент качества»; понятие «государственный стандарт»; порядок разработки и внедрения системы стандартов деятельности и менеджмента качества; знание государственных услуг ФНС России; знание критериев качества предоставления государственных услуг ФНС России; знание порядка организации работы по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и о принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц; понятие «Индивидуальное информирование» – при обращении налогоплательщика в налоговый орган лично (через представителя), по телефону, по почте, в электронной форме; знание порядка приёма налоговых деклараций (расчётов); знание порядка проведения совместной сверки расчётов; порядок организации взаимодействия с МФЦ.

Наличие функциональных знаний: принципы предоставления государственных услуг; требования к предоставлению государственных услуг; порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента; 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; основные модели связей с общественностью; особенности связей с общественностью в государственных органах.

Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями; эффективно планировать работу; коммуникативные умения.

Наличие профессиональных умений: работа с информационными ресурсами; прием документов, заявлений, сообщений, деклараций (НБО);  предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; регистрация документов, заявлений, сообщений, деклараций (НБО); проставление апостиля, удостоверение подлинности;  рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; проведение  консультаций; выдача свидетельств, уведомлений, патентов, и других документов по результатам предоставления государственной услуги; организация и проведение брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, направление информационных материалов на официальные интернет-сайты государственных органов и представительств в социальных сетях и блогах;  ведение телефонных разговоров; организация подготовки разъяснений гражданам и организациям.

Наличие функциональных умений: формирование и ведение информационных ресурсов; осуществление работы и учет физических лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей; ведение федерального информационного ресурса ЕГРН, а также реестра дисквалифицированных лиц и предоставления содержащихся в них сведений; учет сведений о банковских счетах и по контролю за соблюдением обязанности по предоставлению сведений о банковских счетах, а также сведений, содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН, реестре дисквалифицированных лиц; навыки делового письма, делового общения; умение эффективно и последовательно выполнять работу по взаимодействию с территориальными налоговыми органами и структурными подразделениями ФНС России; навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, умение правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и принимать участие в решении возникающих проблем, видеть, поддерживать и применять новое, передовое; навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением; квалифицированное планирование и организация рабочих процессов.
Должностные обязанности, права и ответственность
  Основные права и обязанности ведущего специалиста – эксперта Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

В целях реализации задач и функций, возложенных на ведущего специалиста – эксперта отдела учета и работы с налогоплательщиками, ведущий специалист - эксперт отдела обязан: обеспечить сохранность служебного удостоверения; беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование; соблюдать   правила  Служебного  распорядка Инспекции  и  дисциплины  труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий; соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности; в целях обеспечения эффективной работы Инспекции своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом; своевременно и качественно исполнять приказы, распоряжения, указания, задания и поручения начальника инспекции, заместителя начальника инспекции, руководства управления, начальника отдела, заместителя начальника отдела по вопросам, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных; поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей; обеспечивать соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; не разглашать сведения, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иную информации, ставшую ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей,  затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан; корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правонарушений, не унижать их честь и достоинство; соблюдать Кодекс Этики и служебного поведения; реализовывать в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов; своевременно и качественно представлять в Управление информацию и отчетность по направлению деятельности  отдела;   участвовать в проведении семинаров для налогоплательщиков, предоставлять  устные консультации, осуществлять подготовку и отправку ответов на письменные запросы налогоплательщиков; выезжать в необходимых случаях в служебные командировки; исполнять поручения начальника инспекции, его заместителей, начальника отдела и заместителя начальника отдела учета и работы с налогоплательщиками; уметь работать в правовых системах «Консультант плюс» и «Гарант»; уметь работать в ведомственных программах «АИС Налог-3» и «ЭОД»; обеспечить контроль за сроками обработки обращений, поступающих через ЛК ФЛ, ЛК ИП и ЛК ЮЛ; проводить мониторинги в соответствии с ИРМ и письмами Управления ФНС России по Оренбургской области; проводить мониторинги качества предоставляемых услуг, посредством внесения телефонов в ФИР для направления смс сообщений с просьбой оценить качество оказанных услуг; вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов; взаимодействовать с иными подразделениями инспекции, а также с другими органами в соответствии с функциональными задачами, возложенными на отдел; соблюдать режим секретности сведений, составляющих государственную и (или) налоговую тайну; предоставлять налогоплательщикам информационные услуги по телекоммуникационным каналам связи (ИОН), доступа к персонифицированной информации о расчетах с бюджетом; организовывать информационную работу по соблюдению налогоплательщиками, обязанными представлять отчетность по ТКС, способа представления отчетности; соблюдать требования и рекомендации документов, регламентирующих организацию работы с налогоплательщиками; организовывать работы публичному информированию налогоплательщиков; соблюдать основные принципы телефонного информирования; соблюдать порядок работы с письменными обращениями налогоплательщиков по вопросам информирования и неудовлетворительной организации работы с налогоплательщиками; организовывать прием налогоплательщиков, включая соблюдение установленного максимального времени ожидания в очереди; соблюдать регламент ведения интерактивного сервиса «Онлайн запись на прием в инспекцию»; соблюдать порядок ведения информационного ресурса «Информационные стенды»; организовывать работу и мониторинг по регистрации налогоплательщика в интернет - сервисе «Личный кабинет налогоплательщика физического лица»; организовывать работу и мониторинг по приему и передаче на обработку налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов; соблюдать порядок и мониторинг ведения информационного ресурса «Журнал учета письменных запросов налогоплательщиков по информированию и организации работы с налогоплательщиками»; соблюдать порядок и мониторинг ведения информационного ресурса налогового органа «Журнал учета работы по информированию налогоплательщиков»; организовывать работу и мониторинг по ведению ИР «Доверенность»; осуществлять контроль полноты приема данных налоговых документов, полученных из ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России; организовывать на постоянной основе информирование налогоплательщиков о проведении оценки качества государственных услуг и работы по сбору данных, необходимых для выявления мнения граждан о качестве предоставления услуг территориальными налоговыми органам; осуществлять контроль работоспособности систем управления очередью в территориальных налоговых органах. Контроль осуществления выгрузки файлов из системы управления очередью в подсистему «Анализ сведений СУО» АИС «Налог-3»; проводить прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных и электронных носителях записи и по каналам связи; проводить прием других документов, заявлений, сведений, сообщений, представленных организациями и физическими лицами; проводить прием электронных носителей записи от налогоплательщиков и выдача программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков, а также консультирование по данным продуктам; соблюдать Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов о действующих налогах, сборах и страховых взносах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов, сборов и страховых взносов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков страховых взносов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов); качественно и своевременно заполнять все необходимые ресурсы в ведомственных программах и вносить сведения, связанные с учётом и работой с налогоплательщиками; проводить персональное и публичное информирование по сдаче деклараций и иных документов, уплате налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, а также другим вопросам общего характера; осуществлять взаимодействие с отделами Инспекции с целью привлечения специалистов для участия в информационно-разъяснительной работе с налогоплательщиками; своевременно подготавливать и отправлять ответы на письменные запросы налогоплательщиков; регулярно проводить инструктивные совещания и тематические семинары с налогоплательщиками по применению законодательства Российской Федерации; обеспечивать налогоплательщиков необходимой информацией, в том числе на всех доступных для налогоплательщика носителях для правильного оформления платежных документов и зачисления на бюджетные счета налоговых платежей; в случае служебной необходимости выезжать в ТОРМы в городах Кувандык, Медногорск, и Гай, для замещения временно отсутствующих сотрудников отдела учета и работы с налогоплательщиками; взаимодействовать со СМИ, общественными организациями, органами исполнительной власти в рамках проводимых информационно-разъяснительных мероприятий по утвержденным программам Управления; организовывать и проводить в рамках работы, проводимой ФНС и Управлением, мероприятия, способствующие формированию позитивного отношения налогоплательщиков к налоговым органам; подготавливать аналитический и другой материал для руководства Инспекции по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; выполнять поручения начальника, заместителей начальника инспекции, начальника отдела и заместителя начальника отдела, не указанные в настоящем должностном регламенте; добросовестно исполнять должностные обязанности, возложенные настоящим должностным регламентом; исполнять обязанности временно отсутствующих работников отдела учёта и работы с  налогоплательщиками (по указанию начальника отдела); исполнять функции администратора зала, предусмотренные соответствующими регламентами и письмами УФНС, в том числе своевременно осуществлять выход в административную зону; участвовать в проведении «Дней открытых дверей» для налогоплательщиков; взаимодействовать с Единым Контакт Центром (ЕКЦ), посредством ответа на телефонные звонки; информировать начальника отдела, начальника инспекции или заместителя начальника Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области об обнаружении нарушения законности в работе; проводить ежедневный контроль и недопущение нарушений ведения информационных ресурсов в АИС НАЛОГ 3 в части технологических процессов по организации учёта и работы с налогоплательщиками; осуществлять ежедневный контроль за показателем «Доля услуг в электронном виде» и контролировать выполнение данного показателя в соответствии с установленными письмами УФНС по Оренбургской области; принимать действенные меры по недопущению получения отрицательных оценок и негативных отзывов при обслуживании налогоплательщиков и жалоб; знать и доводить до налогоплательщиков миссию и основные направления деятельности Федеральной налоговой службы, и политику ФНС России в области качества предоставления государственных услуг; соблюдать Административный регламент предоставления Федеральной налоговой службой государственной услуги по осуществлению личного приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения обращений граждан, принятию по ним решений и направлению заявителям ответов; выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога; анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению начальника отдела и сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;  взаимодействовать с иными подразделениями инспекции, а также с другими  органами в соответствии с функциональными задачами, возложенными на отдел; осуществлять другие функции, предусмотренные иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист - эксперт отдела имеет право: на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой государственной должности; на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов; на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; на прохождение переподготовки (переквалификации) и повышения квалификации за счет средств соответствующего бюджета; на защиту своих персональных данных; участвовать в проведении совещаний, семинаров;  запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; давать разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию отдела; на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней; на иные права, установленные законодательством

Ведущий специалист - эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, положением  Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области, утвержденным приказом УФНС России по Оренбургской области «13» мая 2015 г. № 02-02/117@, положением об отделе учета и работы с налогоплательщиками, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

Ведущий специалист - эксперт несёт персональную ответственность: за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностными регламентом,  задачами  и функциями отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы; 
за некачественное и (или) несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел; за несоблюдение законов Российской Федерации и иных нормативных правовых актов  Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления, инспекции; за неисполнение (несвоевременное исполнение) поручений начальника инспекции, его заместителей и начальника отдела учёта и работы с налогоплательщиками; за разглашение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; за несоблюдение служебной и исполнительной дисциплины; за сохранность служебных документов и бланков строгой отчетности, находящихся в ведении отдела и на своем участке работы; за организацию делопроизводства в отделе и передачу оконченных дел в архив; за сохранность вверенного имущества инспекции; иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  регламентом.

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
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; способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя; профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами, действующей судебной практики); отсутствие жалоб и отрицательных оценок в области предоставления услуг; осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
Порядок проведения конкурса, перечень документов, подлежащих представлению для участия в конкурсе:
Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов для замещения вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям для замещения этой должности.

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

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, проводимом в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией.
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в отдел общего обеспечения следующие документы:

а) личное заявление;

б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ 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 у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

е) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Документы, необходимые для участия в конкурсе, 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 отдел общего обеспечения гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной информационной систем.
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.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема. 
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, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.
В ходе проведения конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: тестирование (оценка уровня владения кандидатами на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации (далее - гражданская служба) 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), положения должностного регламента гражданского служащего, включающие должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (должностной регламент прилагается); индивидуальное собеседование (задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня кандидатов с учетом обязанностей по вакантной должности гражданской службы):
После принятия решения о допуске кандидатов к участию в конкурсе Инспекция направляет письменное уведомление каждому конкурсанту о дате, времени и месте проведения тестирования и индивидуального собеседования.

Для определения своего профессионального уровня, а также мотивации к самоподготовке, претенденты 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.

Тестирование на соответствие квалификационным требованиям предъявляемым к должности осуществляется претендентами, не позднее трех дней до проведения индивидуального собеседования. 

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

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

 По решению представителя нанимателя руководителем структурного подразделения государственного органа, может проводиться предварительное собеседование на замещение вакантной должности гражданской службы, в котором проводится конкурс, или реализуется область профессиональной служебной деятельности по группе должностей гражданской службы, по которой проводится конкурс на включение в кадровый резерв. 

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.

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.

Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании на основании итогового балла, который определяется как сумма арифметического балла по результатам прохождения всех конкурсных процедур.

По результатам конкурса издается приказ Межрайонной ИФНС России №8 по Оренбургской области о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса
Сообщения о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения направляются кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы. Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на официальных сайтах государственного органа и указанной информационной системы в сети "Интернет".

Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть возвращены им по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве государственного органа, после чего подлежат уничтожению. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению.

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.

Начало приема документов для участия в конкурсе в 10.00 “25” августа 2020г., окончания - в 17.30  "14” сентября  2020г.

Предполагаемая дата проведения конкурса в 10.00 “01” октября 2020г. по адресу: Оренбургская область, г. Новотроицк, ул. М.Корецкой, 6а, Межрайонная ИФНС России № 8 по Оренбургской области, комн. № 302.

Адрес места приема документов: 462360, Оренбургская область, г. Новотроицк, ул. М.Корецкой, 6а, Межрайонная ИФНС России № 8 по Оренбургской области, отдел общего обеспечения, комн. № 307. 

Ответственный за прием документов Ревякина Елена Анатольевна.

Здесь же претенденты могут ознакомиться с иными сведениями (включая  служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 8 по Оренбургской области, условия прохождения гражданской службы, должностной регламент) и порядком ознакомления с этими сведениями.

Контактные телефоны: (3537) 64-14-25; (3537) 64-21-41.
