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Объявление о приеме документов для участия  в конкурсе 
на замещение вакантной должности  в Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы  № 12 по Оренбургской области 
Межрайонная Инспекция Федеральной налоговой службы  № 12 по Оренбургской области (далее-Инспекция) (460005, Оренбург, ул. Шевченко, 26/2, Телефон: 75-05-53, факс:75-05-61, Е-mail: r.5609@mail.ru) в лице начальника инспекции Погорельского Владимира Александровича, действующего на основании Положения о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №12 по Оренбургской области, утвержденного приказом  Управления  Федеральной налоговой службы по Оренбургской области от 31.08.2021 № 02-02/177@ года, объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности  Инспекции. 

	Наименование отдела
	Наименование должности 
	Коли-чество единиц

	Отдел общего обеспечения
	Главный специалист-эксперт
	1

	Отдел кадров и безопасности
	Главный специалист-эксперт
	1

	Правовой отдел
	Главный специалист-эксперт
	1

	Отдел информатизации
	Главный специалист-эксперт
	1

	Отдел камеральных проверок №3
	Главный государственный налоговый инспектор
	1

	Отдел камеральных проверок №4
	Старший государственный налоговый инспектор
	1

	Отдел камеральных проверок №5
	Главный государственный налоговый инспектор
	1

	Отдел выездных проверок №1
	Главный государственный налоговый инспектор
	1


Место прохождения гражданской службы: Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №12 по Оренбургской области , 460005, Оренбург, ул. Шевченко, 26/2

Условия прохождения гражданской службы:

Денежное содержание государственного гражданского служащего Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №12 по Оренбургской области состоит из:
	 
	Главный государственный налоговый   инспектор

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	5637 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	Советник государственной гражданской службы Российской Федерации 3 класса 1788 руб.

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на гражданской службе 
	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 гражданской службы 
	90-120% должностного оклада



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



	Ежемесячнго 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

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	5075 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	Референт государственной гражданской службы РФ 1 класса 1694 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 2 класса 1413 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 3 класса 1319 руб.


	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на гражданской службе 
	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 гражданской службы 
	60-90 % должностного оклада

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

	Ежемесячного 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


	
	Главный специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	5075 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	Референт государственной гражданской службы РФ 1 класса 1694 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 2 класса 1413 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 3 класса 1319 руб.


	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на гражданской службе 
	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 гражданской службы 
	60-90 % должностного оклада

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

	Ежемесячного 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 главного государственного налогового инспектора, старшего государственного налогового инспектора, главного специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", должностным регламентом.
В соответствии со служебным распорядком Инспекции 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. 

 Для замещения должности главного специалиста –эксперта правового отдела  устанавливаются следующие требования:

Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

1.  требования к уровню профессионального образования - наличие высшего образования, с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления подготовки: 

"Математика и механика", "Компьютерные и информационные науки", "Информатика и вычислительная техника", "Информационная безопасность", "Психологические науки", "Экономика и управление", "Социология и социальная работа", "Юриспруденция", специальности, направления подготовки "Управление качеством", "Политология" 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:

       -  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

       - знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

       - знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; 
       - знание основ информационной безопасности и защиты информации;

       - знание основных положений законодательства о персональных данных;

       - знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 

       - знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания по применению персонального компьютера;

       - общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 

        4. Наличие профессиональных знаний:

        4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации

            Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

           Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

          Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

         Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

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

         Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

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

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

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

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

     Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)». 
    Уголовный кодекс Российской Федерации (статья 172.1);

  Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. N 208-ФЗ "Об акционерных обществах";

  Федеральный закон от 22 апреля 1996 г. N 39-ФЗ "О рынке ценных бумаг";

  Федеральный закон от 7 августа 2001 г. N 115-ФЗ "О противодействии легализации (отмыванию)  доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма";

  Федеральный закон от 29 ноября 2001 г. N 156-ФЗ "Об инвестиционных фондах";

  Федеральный закон от 10 июля 2002 г. N 86-ФЗ "О Центральном банке Российской Федерации (Банке России)";

  Федеральный закон от 26 октября 2002 г. N 127-ФЗ "О несостоятельности (банкротстве)";

  Федеральный закон от 23 декабря 2003 г. N 177-ФЗ "О страховании вкладов физических лиц в банках Российской Федерации";

  Федеральный закон от 1 декабря 2007 г. N 315-ФЗ "О саморегулируемых организациях";

  Федеральный закон от 30 декабря 2008 г. N 307-ФЗ "Об аудиторской деятельности";

0.14. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 208-ФЗ "О консолидированной финансовой отчетности";

  Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете";

  Федеральный закон от 27 июня 2011 г. N 161-ФЗ "О национальной платежной системе";

  Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;

   Постановление Правительства Российской Федерации от 29 мая 2004 г. N 257 "Об обеспечении интересов Российской Федерации как кредитора в деле о банкротстве и в процедурах, применяемых в деле о банкротстве";

   Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. N 320 "Об утверждении государственной программы Российской Федерации "Управление государственными финансами и регулирование финансовых рынков";

   Постановление Правительства Российской Федерации от 11 июня 2015 г. N 576 "Об утверждении Положения о признании международных стандартов аудита подлежащими применению на территории Российской Федерации";

   Приказ Минфина России от 29 июля 1998 г. N 34н "Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации";

   Приказ Минфина России от 29 декабря 2009 г. N 146н "О создании совета по аудиторской деятельности и его рабочего состава";

   Приказом Минфина России от 14 ноября 2012 г. N 145н "О совете по стандартам бухгалтерского учета".

   Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; 

    Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ; 

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

    Федеральный закон от 22 мая 2003 г. № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или) расчетов с использованием электронных средств платежа»; 

     Федеральный закон от 31 мая 2001 г. № 73-ФЗ «О государственной судебно-экспертной деятельности в Российской Федерации»; 

     Федеральный закон от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

      Федеральный закон от 02 ноября 2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»; 

      Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»; 

        Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ « Об  утверждении  Перечня  должностных  лиц  налоговых  органов Российской  Федерации,  уполномоченных  составлять  протоколы  об административных правонарушениях»;

Иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности ФНС России, Инспекции          

 4.2. 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; 
         знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере соответствующей детализации вида деятельности ФНС России

 5. Наличие функциональных знаний:
            принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

           виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

           понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

           институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в                        контрольно-надзорный орган; 

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

плановые (рейдовые) осмотры;

основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6. Наличие базовых умений:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;
умения по применению персонального компьютера;
умение управлять изменениями.
7. Наличие профессиональных умений:

           работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне; 

          умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования; 

          использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера; 

          использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов;

        практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах
8. Наличие функциональных умений:

        проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок  (обследований); 

        проведение плановых и внеплановых выездных проверок; 

       формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

      осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

      ведение исковой и претензионной работы.
9. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта , а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

       10. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист-эксперт:
     - соблюдает правила Служебного распорядка. трудовой дисциплины, Кодекса этики и служебного поведения, порядок работы со служебной информацией;

     - ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы структурного подразделения;
     -   обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
     -   строго соблюдает законные интересы инспекции;

      - строго выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.  33  Налогового Кодекса Российской Федерации;

     - исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, отданные в пределах их полномочий;

     -  исполняет приказы, письма и иные нормативно-правовые документы Федеральной налоговой службы, УФНС России по Оренбургской области, инспекции;
    - визирует проекты актов по результатам камеральных налоговых проверок, визирует проекты решений, выносимых начальником (заместителями начальника) по результатам рассмотрения материалов камеральных налоговых проверок. В случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, сотрудник правового отдела обязан составлять докладную записку на имя начальника налогового органа, содержащую выводы правового отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы;

- подготавливает в установленные в запросах сроки (при их отсутствии в сроки установленные законодательством инструкцией по делопроизводству) ответы на письменные запросы УФНС России по Оренбургской области, налогоплательщиков и других организаций по вопросам, входящим  в компетенцию правового отдела;

- оформляет исковые заявления о взыскании с налогоплательщиков недоимки по налогам, страховых взносов, пени, налоговых санкций;

- представляет интересы налоговых органов в судах;

- осуществляет подготовку документов согласно определений (постановлений) судов, относящихся к компетенции отдела, в установленные в данных документах сроки (при их отсутствии, в сроки определённые законодательством);

- подготавливает проекты докладных записок о нецелесообразности обжалования судебных актов в соответствии с приказом ФНС России от 14.10.2016 № ММВ-7-18/560@;

- о проделанной работе отчитывается начальнику отдела;

- анализирует и обобщает практику рассмотрения споров по вопросам налогообложения, определяет основные причины споров, на основе чего подготавливает предложения по предупреждению споров;

- оказывает правовую помощь структурным подразделениям по вопросам, возникающим при проверках юридических и физических лиц, правильности оформления в соответствии с действующим законодательством протоколов об административных правонарушениях;

- осуществляет систематизированный учет, оформление и хранение документов в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

- осуществляет систематизированный учет и хранение принятых и изданных актов законодательства, нормативных актов ФНС России и других нормативных актов;

- подготавливает сведения для отчетов, контрольных заданий, поступающих с вышестоящих организаций, других сведений;

- осуществляет правовую экспертизу путем визирования на соответствие нормам действующего административного и налогового законодательства протоколов об административных правонарушениях;                             
- осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами по материалам, структурным подразделением инспекции, судами, прокуратурой, управлением внутренних дел и УФСНП:
                  -   проводит работу по взысканию причиненного ущерба непосредственно инспекции;
  -   проводит работу по привлечению к уголовной ответственности лиц, совершивших действия в области налоговых правоотношений согласно  УК РФ;

- проводит работу по защите прав и законных интересов инспекции путем проведения претензионно-исковой работы;

- проверяет по поручению начальника правового отдела соблюдение законности в отделах инспекции;

- осуществляет своевременное заполнение и ввод информации в информационный ресурс системы ЭОД «Журнал учета заявлений (исков) с участием налоговых органов» по приказу ФНС ММ-3-14/320@ от 22.05.2007г. (с изменениями и дополнениями);

  - проводит по поручению начальника отдела занятия с работниками отделов инспекции по изучению новых нормативных актов;

- участвует в подготовке информационных материалов для руководства инспекции по вопросам, 

находящимся в компетенции отдела;
- знает и исполняет требования инструкции на типовые рабочие места, изучает и применяет 
новые версии и режимы работы в системе «ЭОД - местного уровня», АИС «Налог-3»;

- по поручению начальника отдела замещает отсутствующего работника отдела;

   - хранит государственную и иную охраняемую Законом тайну, а также не разглашает 
ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных
 обязанностей и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

11. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   главный специалист-эксперт  имеет право:

- подготавливать и вносить начальнику отдела, а в необходимых случаях начальнику инспекции или его заместителям предложения по совершенствованию работы отдела, по улучшению контроля за поступлением в бюджет налогов и сборов, проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;

- участвует в оперативных производственных совещаниях;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на иные права, установленные законодательством.
       12. Главный специалист-эксперт  отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 « Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» ( Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 № 40, ст.3961; 2017, № 15 ( ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
       13. Главный специалист-эксперт  за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        Главный специалист-эксперт  несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; Инспекции;

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

            -за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины

-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

14. 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;
          качеству и своевременности подготовки отзывов на заявления налогоплательщиков в суды;

           качеству  и своевременности подготовки жалоб на решения (определения, постановления) судов;

        качеству и своевременности подготовки исковых заявлений;

        качественному представлению интересов Инспекции в суде;

       отсутствием нарушений сроков, установленных ст. 48, 115 НК РФ.
Для замещения должности главного специалиста – эксперта   отдела общего обеспечения устанавливаются следующие требования:
1. требования к уровню профессионального образования - наличие высшего образования, с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Государственное и муниципальное управление»,  «Экономика», «Экономика и управление»,  «Финансы и кредит», Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит»,  «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция», "Социология и социальная работа», "Компьютерные и информационные науки", "Информатика и вычислительная техника»,  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:

       -  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

       - знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

       - знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; 
       - знание основ информационной безопасности и защиты информатики;

       - 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;

       - общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 
4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

     Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; 
           Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

           Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

          Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

         Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

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

         Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

        Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
        Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; 

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

Указ Президента Российской Федерации от 24 июня 2019 г. №288   «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2019¬2021 годы»; 
Указ Президента Российской Федерации от 20 мая 2011 № 657 «О мониторинге правоприменения в Российской Федерации»; 
Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 № «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; 

Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 764 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих, замещающих должности федеральной государственной гражданской службы в федеральном государственном органе, находящемся за пределами территории Российской Федерации»; 
Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; 

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 и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)». 
    Постановление Правительства Российской Федерации от 19 августа 2011 г. № 694 « Об утверждении методики осуществления мониторинга правоприменения в Российской Федерации»;
Приказ Минфина России от 25.11.1998 N 56н (ред. от 06.04.2015) "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "События после отчетной даты" (ПБУ 7/98)"; 
Приказ Минфина РФ от 20.12.2007 N 143н "О внесении изменений в Положение по бухгалтерскому учету "События после отчетной даты" ПБУ 7/98";

Приказ Минфина России от 06.05.1999 N 32н (ред. от 27.11.2020) "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Доходы организации" ПБУ 9/99" (с изменениями от 30 декабря 1999 № 107н, от 30 марта 2001 № 27н, от 18 сентября 2006 № 116н, от 27 ноября 2006 № 156н, от 25 октября 2010 № 132н, от 08 ноября 2010 № 144н, от 27 апреля 2012 № 55н);
Приказ Минфина России от 06.05.1999 N 33н (ред. от 06.04.2015) "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Расходы организации" ПБУ 10/99" (с изменениями от 30 декабря 1999 № 107н, от 30 марта 2001 № 27н, от 18 сентября 2006 № 116н, от 27 ноября 2006 № 156н, от 25 октября 2010 № 132н, от 08 ноября 2010 № 144н, от 27 апреля 012 № 55н);
 Приказ Минфина РФ от 06.07.1999 N 43н (ред. от 08.11.2010, с изм. от 29.01.2018) "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Бухгалтерская отчетность организации" (ПБУ 4/99)"
Приказ Минфина России от 30.03.2001 N 26н (ред. от 16.05.2016) "Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету "Учет основных средств" ПБУ 6/01";

Приказ Минфина России от 17.09.2020 N 204н "Об утверждении Федеральных стандартов бухгалтерского учета ФСБУ 6/2020 "Основные средства" и ФСБУ 26/2020 "Капитальные вложения";

Приказ Минфина России от 15.11.2019 N 180н "Об утверждении Федерального стандарта бухгалтерского учета ФСБУ 5/2019 "Запасы" ;

Приказ Минфина России от 19 ноября 2002 г. № 114н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет расчетов по налогу на прибыль организаций» (ПБУ 18/02); 
Приказ Минфина России от 20 мая 2003 г. № 44н «Об утверждении Методических указаний по формированию бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации организаций; 
Положение по бухгалтерскому учету «Учет нематериальных активов» (ПБУ 14/2007), утвержденное приказом Минфина России от 27 декабря 2007 № 153н, с изменениями от 25 октября 2010 № 132н, от 24 декабря 2010 №186н; 
Приказ Минфина России от 29 апреля 2008 г. № 48н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Информация о связанных сторонах» (ПБУ 11/2008);
 Положение по бухгалтерскому учету «Изменение оценочных значений» (ПБУ 21/2008), утвержденное приказом Министерства финансов Российской Федерации от 06 октября 2008 № 106н, с изменениями от 25 октября 2010 № 132н; 
   Положение по бухгалтерскому учету «Учетная политика организации» (ПБУ 1/2008), утвержденное приказом Минфина России от 06 октября 2008 № 106н, с изменениями от 11 марта 2009 № 22н, от 25 октября 2010 № 132н, от 08 ноября 2010 № 144н, от 27 апреля 2012 № 55н, от 18 декабря 2012 № 164н; 
Приказ Минфина России от 6 октября 2008 г. № 107н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет расходов по займам и кредитам» (ПБУ 15/2008);
 Приказ Минфина России от 24 октября 2008 г. № 116н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет договоров строительного подряда» (ПБУ 2/2008);
 Положение по бухгалтерскому учету «Исправление ошибок в бухгалтерском учете и отчетности» (ПБУ 22/2010), утвержденное приказом Минфина России от 28 июня 2010 № 63н, с изменениями от 25 октября 2010 № 132н, от 08 ноября 2010 № 144н, от 27 апреля 2012 № 55н;
 Положение по бухгалтерскому учету «Отчет о движении денежных средств» (ПБУ 23/2011), утвержденное приказом Минфина России от 2 февраля 2011 г. № 11н; 
 Приказы Минфина России об утверждении положений по бухгалтерскому учету;
 Приказ Минфина России от 31 октября 2000 № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкций по его применению»;
 Приказ Минфина России от 8 ноября 2010 г. № 143н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Информация по сегментам» (ПБУ 12/2010);
 Приказ Минфина России от 13 декабря 2010г. № 167н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Оценочные обязательства, условные обязательства и условные активы» (ПБУ 8/2010); 
Приказ Минфина России от 05.06.2019 N 83н "Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2019 - 2021 гг. и о признании утратившим силу приказа Министерства финансов Российской Федерации от 18 апреля 2018 г. N 83н";

План счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и Инструкцией по его применению, утвержденные приказом Минфина России от 31 октября 2000 г. № 94н; 
Формы бухгалтерской отчетности организаций, утвержденные приказом Минфина России от 02 июля 2010 № 66н; 
       Иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности ФНС России, Инспекции          

 4.2. Иные профессиональные знания: 
          система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); 

         практика применения законодательства о бухгалтерском учете;

          понятие и виды плана счетов бюджетного учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных (муниципальных) учреждений и инструкция по его применению; 

          порядок ведения бюджетного учета органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями; 

          порядок составления, представления годовой, квартальной бюджетной отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений; 

          порядок учета бюджетных обязательств получателей средств федерального бюджета; 

          система оплаты труда федеральных государственных гражданских служащих. 

5. Наличие функциональных знаний:
            принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

           виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

           понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

           институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в                        контрольно-надзорный орган; 

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

плановые (рейдовые) осмотры;

основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6. Наличие базовых умений:
умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

            умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

умения по применению персонального компьютера.
7. Наличие профессиональных умений:
        систематизация и анализ информации, подготовка деловой корреспонденции, проектов нормативных правовых актов, иных управленческих документов, выработка предложений по результатам анализа; 

        ведение кассового плана исполнения федерального бюджета; 

        ведения бюджетного учета по кассовому исполнению федерального бюджета; 

        ведение бюджетного учета и отчетности в автоматизированных системах Федерального казначейства 

         работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» 

          8. Наличие функциональных умений:

        проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок  (обследований); 

        проведение плановых и внеплановых выездных проверок; 

       формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

      осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;
9. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

       10. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист-эксперт:
     - соблюдает правила Служебного распорядка, трудовой дисциплины, Кодекса этики и служебного поведения, порядка работы со служебной информацией;

     - ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы структурного подразделения;
     -   обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
     -   строго соблюдает законные интересы инспекции;
     -   обеспечивает сохранность имущества закрепленного за отделом;
      - строго выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.  33  Налогового Кодекса Российской Федерации;

     - исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, отданные в пределах их полномочий;

     -  исполняет приказы, письма и иные нормативно-правовые документы Федеральной налоговой службы, УФНС России по Оренбургской области, инспекции;
    - подготавливает сведения для отчетов, контрольных заданий, поступающих с вышестоящих организаций, других сведений;

- исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, отданные в пределах их полномочий;

- соблюдает государственную и иную охраняемую законом тайны, а также не разглашает известную служебную информацию и сведения, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- выполняет основные обязанности государственного гражданского служащего, определенных статьей 15 Федерального     Закона    от  27 июля   2004 года  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.33 Налогового Кодекса РФ;

- подготавливает сведения для отчетов, контрольных заданий, поступающих с вышестоящих организаций, других сведений;

- исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, отданные в пределах их полномочий;

- соблюдает налоговую тайну;

- соблюдает государственную и иную охраняемую законом тайны, а также не разглашает известную служебную информацию и сведения, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- соблюдает требования делопроизводства в установленном порядке, хранение и сдача в архив документов отдела общего обеспечения (по финансовым вопросам);

- соблюдает служебный распорядок, порядок работы со служебной информацией;

- подготавливает по установленной форме заявки на кассовый расход, заявки на получение наличных денег, сведения о принятых бюджетных обязательствах, согласно извещений об осуществлении закупки, заключенных договоров, государственных контрактов, вносит изменения в принятые бюджетные обязательства, согласно дополнительных соглашений к договорам, государственным контрактам и своевременно предоставляет их в отделение  Управления Федерального казначейства по Оренбургской области;

- получает в электронном виде выписки из лицевого счета получателя бюджетных средств, платежных поручений, расходных расписаний от отделения Управления Федерального казначейства по Оренбургской области

-  вводит в базу 1С: «Предприятие» информацию по проведению кассового расхода, поступлению, согласно платежных поручений, по доведенным лимитам бюджетных обязательств, согласно расходных расписаний и составляет Журнал операций № 2 за истекший месяц;

- проводит инвентаризацию расчетов с покупателями, поставщиками и прочими дебиторами и кредиторами, формирует инвентаризационные описи (сличительные ведомости);

- составляет и отправляет по системе электронной связи  в установленные сроки налоговые декларации: по земельному налогу, по транспортному налогу, налогу на имущество, налогу на добавленную стоимость, налогу на прибыль, плате за негативное воздействие на окружающую среду и вводит информацию в базу 1С: «Предприятие»;

- направляет запросы в Территориальное управление Федерального агентства по Управлению федеральным имуществом по Оренбургской области для определения кадастровой стоимости земельного участка;

- ведет учет непроизведенных активов (земля), при изменении стоимости земельного участка в учете производит корректировку, составляет оборотные ведомости; 

- ведет учет расчетов с дебиторами и кредиторами в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств и осуществляет их своевременную выверку;

- обрабатывает первичные документы (услуги) и составляет Журнал операций № 4;

- составляет к отчетным датам и по мере необходимости акты сверки с организациями;

- составляет  Журнал операций № 8 за истекший месяц;  

- принимает бюджетные и денежные обязательства, составляет Журнал операций № 9 за истекший месяц;

- начисляет доход по суммам,  поступившим от работников за трудовые книжки и вкладыши к ним, дебиторской задолженности прошлого года и осуществляет  перечисление в доход бюджета; по завершению операций текущего  месяца составляет журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (ж.о. №  5);  составляет и передает в УФНС России по Оренбургской области извещение по суммам начисленного дохода;  

- ведет учет по забалансовому счету 10 «Обеспечение  исполнения обязательств» банковских гарантий, поступление, списание; 

- осуществляет распределение затрат, произведенных в отчетном периоде, но относящиеся к следующим отчетным периодам, на установленный срок и ведет учет по счету 40150 "Расходы будущих периодов", ежемесячно производит списание на счет 40120 "Расходы текущего финансового года";

- оформляет доверенности на получение товаро-материальных ценностей, контролирует срок действия доверенностей; 

- распечатывает, после проверки оборотов, книгу «Журнал-главная» за месяц; 

- подготавливает  необходимые сведения для составления квартального и годового отчета ф.123, 128, 169, 175, 191, информацию о принимаемых мерах по минимизации дебиторской задолженности по расходам федерального бюджета, расчеты показателей эффективности принимаемых мер по сокращению объемов дебиторской задолженности по расходам федерального бюджета, контракт и др.;

- производит выгрузку годовой, квартальной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы РФ средствами подсистемы «Учет и отчетность» государственной информационной системы управления государственными финансами «Электронный бюджет»;
- осуществляет постановку на учет основных средств по балансовым и забалансовым счетам, бланков строгой отчетности, материальных ценностей по балансовым и забалансовым счетам,  обмундирования, поступившие по товарным накладным, извещениям, авансовым отчетам и др.;

- по поступившим основным средствам определяет амортизационную группу по сроку полезного использования; 

- составляет оборотные ведомости по поступлению, выбытию и наличию основных средств по балансовым и забалансовым счетам, бланков строгой отчетности, материальных ценностей по балансовым и забалансовым счетам,  обмундирования; 

- составляет акты на списание пришедших в негодность, использованных на нужды инспекции основных средств по балансовым и забалансовым счетам, материальных ценностей по балансовым и забалансовым счетам, бланков строгой отчетности; 

-  ведет учет (арматурные карточки) и составляет акты на списание обмундирования в соответствии с нормами использования;

- по завершению текущего месяца начисляет амортизацию на основные средства и составляет ведомость начисления амортизации;

- осуществляет операций по приему, учету, перемещению, выдаче и хранению бланков строгой отчетности, ведет книгу учета бланков строгой отчетности;

- по завершению операций текущего  месяца составляет журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов (ж.о. № 7), журнал операций по забалансовым счетам (ж.о. № 98); 

- осуществляет контроль за правильностью и своевременностью составления авансовых отчетов подотчетными лицами, за сроком выданных под отчет сумм, ведет аналитический учет расчетов с подотчетными лицами, составляет по авансовым отчетам за месяц Журнал операций № 3;

- принимает денежные обязательства по поступившим основным средствам, материальным запасам;  

- вводит поступление материальных ценностей в базу 1С: «Предприятие»;

- участвует в проведении плановых и внезапных инвентаризациях наличия материальных ценностей, денежных документов, бланков строгой отчетности и основных средств у материально–ответственных лиц, формирует инвентаризационные описи (сличительные ведомости) и протоколы заседания инвентаризационной комиссии;

- по поручению начальника отдела производит выборку по централизованным поставкам материальных ценностей, составляет: справки по внутренним расчетам,  сведения о движении нефинансовых активов (материальные запасы, основные средства);

- подготавливает  необходимые сведения для составления квартального и годового отчета ( ф.125, 168, 11кратк., П2);

- составляет и предоставляет в установленные сроки  в Территориальное управление  Федерального агентства по Управлению федеральным имуществом по Оренбургской области «карты учета федерального имущества», информационные письма и сведения, согласно действующего законодательства; 

- составляет приказы по созданию постоянно действующей комиссии на списание, поступление, уничтожение, переоценку и других материальных ценностей; 

- подготавливает и предоставляет в УФНС России по Оренбургской области и Территориальное управление  Федерального агентства по Управлению федеральным имуществом по Оренбургской области пакет документов на списание основных средств;

- ведет учет основных средств, стоимостью выше 500,0 тыс. руб., на Межведомственном портале по управлению государственной собственностью; 

- ведет учет по счету 20134 «Касса»: осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств с оформлением приходных и расходных ордеров;

-  составляет кассовую книгу;

- соблюдает лимит остатка денежной наличности, утвержденный приказом Инспекции;

- осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных документов с оформлением «фондовых» приходных и расходных ордеров; 

- осуществляет контроль за использованием денежных документов и списанием с учета использованных денежных документов; 

- ежемесячно составляет по кассовым отчетам Журнал операций № 1;

- оформляет пропуска на исполняющих обязанности кассира для посещения банка;

- заполняет карточки образцов подписей и оттиска печати постоянные и временные, следит за сроком действия временных образцов подписей; 

- постоянно вносит  в карточки-справки формы № 417 сведения о работниках;

- начисляет в соответствии со штатным расписанием, положениями и выписками из  приказов, табелем учета рабочего времени заработную плату, а также начисляет пособия,  премии, материальную помощь, единовременные выплаты, отпускные;

- получать листки нетрудоспособности в форме электронного документа через систему информационного взаимодействия по обмену сведениями; 

- начисляет пособия за счет средств фонда социального страхования по оформленным документам;

- в случае превышения расходов над начисленной суммой страховых взносов оформляет следующие документы: заявление о выдаче необходимых средств на выплату страхового обеспечения, справку расчет представляемая при обращении за выделением средств на выплату страхового обеспечения, расшифровку расходов и предоставляет в ФСС документы для возмещения денежных средств;

- осуществляет удержания из зарплаты, в соответствии с законодательством и заявлений сотрудников инспекции; 

- производит начисление страховых взносов, в соответствии с законодательством,  с начисленной заработной платы сотрудников;

- осуществляет контроль за своевременным перечислением удержанных из заработной платы сумм, страховых взносов;

   - составляет по итогам текущего месяца Журнал операций № 6;

- составляет и регистрирует ведомости на выплату, списки на банкомат, справки о начисленной зарплате и совокупном доходе;

- ведет аналитический учет по счетам 302 11; 302 12; 302 13; 303 01, 303 02,  303 06; 303 07; 303 08; 303 09; 303 10; 303 11, 304 02, 304 03, 401 60;   

- ежегодно по состоянию на 31 декабря осуществляет формирование резерва на оплату отпусков за фактически отработанное время и на оплату отпусков в части страховых взносов; 

- ежеквартально производит списание сформированного резерва и относит на счет 40120 "Расходы текущего финансового года"; 

- принимает денежные обязательства на начисленную заработную плату  и страховые взносы;

- составляет ежеквартальные расчеты по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения (ф. 4-ФСС), по необходимости уточненные расчеты и отправляет по системе электронной связи  в установленные сроки;

- составляет ежеквартально расчеты по страховым взносам, по необходимости уточненные расчеты и отправляет по системе электронной связи  в установленные сроки;   

- составляет сведения по централизованным заданиям, а так же отчеты по форме: П-4, 14; 1-ЛС; 1-Т(ГМС), сведения о среднесписочной численности и отправляет по системе электронной связи  в установленные сроки; 

- составляет ежемесячно отчеты по ф. СЗВ-М, ДСВ-3 и отправляет по системе электронной связи  в установленные сроки;  

 - составляет совместно с работником кадрового подразделения отчет по ф. СЗВ-СТАЖ и отправляет по системе электронной связи  в установленные сроки;   

- за истекший квартал составляет расчет суммы налога с физических лиц,  исчисленного и удержанного налоговым агентом (ф.6-НДФЛ) и отправляет по системе электронной связи  в установленные сроки;  

- за истекший год составляет справки о доходах с физических лиц (ф.2-НДФЛ) и отправляет по системе электронной связи  в установленные сроки;  

- контролирует оформление путевых листов, соблюдение всех требований по списанию горюче- смазочных материалов;

- осуществляет разноску операций и формирование документов в прикладном программном обеспечении «АКСИОК» в установленные сроки; 

- формирование и предоставление бухгалтерской отчетности в подсистеме учета и отчетности государственной интегрированной информационной системы управления общественными финансами «Электронный Бюджет»;

- формирование проекта сметы, сметы расходов, изменений к смете расходов в соответствии с доведенными лимитами бюджетных обязательств в подсистеме бюджетное планирование государственной интегрированной  информационной системы управления общественными финансами «Электронный Бюджет»;  

- по поручению начальника отдела  проводит занятия с работниками отдела по изучению инструктивного материала по бухгалтерскому учету; 

- по поручению начальника отдела замещает отсутствующего работника отдела;
- исполняет требования инструкции на типовые рабочие места, изучает и применяет новые версии и режимы  работы в информационных ресурсах по бухгалтерскому учету, и в системе СЭД –ИФНС»;

- обеспечивает достоверность и наполняемость информационных ресурсов по бухгалтерскому учету.
     11. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   главный специалист - эксперт имеет право:

- подготавливать и вносить начальнику отдела  предложения по совершенствованию работы отдела, проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;

- запрашивать и получать от отделов ИФНС России по Дзержинскому району г. Оренбурга  рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела общего обеспечения;

-вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на ознакомление с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других материалов и документов;

- на защиту персональных сведений;

- на должностной рост, на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на иные права, установленные законодательством
       12. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 « Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
       13. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        Главный специалист-эксперт несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, 
Управления; Инспекции;

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

            -за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

            - за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением 
государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного 
поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины

-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

14. 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;
         обеспечению единого порядка документирования, организации работы с документами;

         качественному ведению бухгалтерского учета финансовых и материальных ресурсов в инспекции в соответствии с инструкцией по бюджетному учету № 157н от 01.12.2010г., № 162н от 06.12.2010г.;       своевременному и качественному предоставлению бухгалтерской отчетности в вышестоящую организацию.      
  Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок №5 устанавливаются следующие требования:
Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

1 требования к уровню профессионального образования - наличие высшего образования, с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления подготовки: 

 
"Математика и механика", "Компьютерные и информационные науки", "Информатика и вычислительная техника", "Информационная безопасность", "Психологические науки", "Экономика и управление", "Социология и социальная работа", "Юриспруденция", специальности, направления подготовки "Управление качеством", "Политология" 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:
        -  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

       - знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

       - знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; 
       - знание основ информационной   безопасности и защиты информации;

        - знание основных положений законодательства о персональных данных; 

        - знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 

         - знание основных положений законодательства об электронной подписи;

         -  знания по применению персонального компьютера.

         - общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 

        4. Наличие профессиональных знаний:
4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации

            Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

            Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

           Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

          Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

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

         Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

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

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

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

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

        Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)». 
     Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; 

     Приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме». 

    Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; 

      Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»; 

       Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; 

       Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. N 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы";

       Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении  документов  (информации)  и  порядка  представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;

       Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;
       Иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности ФНС России, Инспекции.
       4.2. 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. 

          состав налогоплательщиков налога на добавленную стоимость; 

           документы, подтверждающие право на освобождение от уплаты налога на добавленную стоимость; 

         особенности налогообложения при ввозе товаров на территорию Российской Федерации и иные территории, находящиеся под ее юрисдикцией; 

        особенности налогообложения при вывозе товаров с территории Российской Федерации; 

         порядок определения налоговой базы.

    5. Наличие функциональных знаний:
            принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); 

           виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

           понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

           институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в                        контрольно-надзорный орган; 

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

плановые (рейдовые) осмотры;

основания проведения и особенности внеплановых проверок.
6. Наличие базовых умений:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

умение по применению персонального компьютера.
7. Наличие профессиональных умений:

расчетно-экономическая деятельность в сфере налога на прибыль и налога на добавленную стоимость.

8. Наличие функциональных умений:

        проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок  (обследований); 

        формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

        осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.
9. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
       10. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный государственный налоговый инспектор:
     - соблюдает правила Служебного распорядка, трудовой дисциплины, Кодекса этики и служебного поведения, порядок работы со служебной информацией;

     - ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы структурного подразделения;
     -   обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
     -    строго соблюдает законные интересы инспекции;

     -  строго выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.  33  Налогового Кодекса Российской Федерации;

    - исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, главного государственного налогового  инспектора, отданные в пределах их полномочий;

    - осуществляет  контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты  налогов, сборов и иных обязательных платежей, полнотой отражения в КРСБ сумм налогов, налоговых санкций, пени;

- проводит  камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиков;

- соблюдает установленные законодательством о налогах и сборах сроки проведения камеральных налоговых проверок;

 - оформляет акты и решения по  камеральным налоговым проверкам в соответствии с  требованиями Налогового кодекса РФ, приказами, указаниями ФНС России своевременно регистрировать их  в журнале регистрации и  в информационных ресурсах системы «ЭОД», АИС «Налог-3»;
- обеспечивает своевременное вручение актов, решений налоговых проверок налогоплательщикам в установленные законодательством о налогах и сборах сроки;

- осуществляет рассмотрение с участием правового отдела представленных налогоплательщиками, плательщиками сборов, или налоговым агентом возражений (объяснений) по актам камеральных проверок;

- проводит мероприятия налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых ПК « АСК НДС-2» выявлены несоответствия между сведениями об операциях покупателей и продавцов;

- осуществляет передачу материалов по проведенным мероприятиям налогового контроля в территориальные налоговые органы по месту учета выгодоприобретателя;
- осуществляет проведение мероприятий налогового контроля в отношении налогоплательщиков-выгодоприобретателей, направленных на добровольное уточнение ими своих налоговых обязательств, в рамках открытых камеральных проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость;

-  выявляет и пресекает схемы уклонения от налогообложения;

- формирует и направляет в УФНС России по субъекту Российской Федерации (субъектам Российской Федерации, находящимся в границах Федерального округа) ( далее-Управление) заключения по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения;

- проводит мониторинг и камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;
- проводит в установленном порядке дополнительные мероприятия налогового контроля, ознакомление налогоплательщиков с результатами проведенных дополнительных мероприятий налогового контроля; 

-  оформляет в установленном порядке результаты проведенных налоговых проверок, и  принимать меры в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушения законодательства, в рамках установленной компетенции;

- принимает участие в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействия) его должностных лиц ( в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах;

- осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности;

-  осуществляет взаимодействие между структурными подразделениями инспекции;

- осуществляет анализ и систематизацию всех выявленных с использованием ПК «АСК НДС-2» расхождений в инспекции, причин их образования, и разрабатывает предложения по их устранению;

- осуществляет анализ модели поведения участников схем уклонения от налогообложения;

- разрабатывает предложения по внесению изменений в налоговое законодательство и единым подходам к проверке в рамках установленной компетенции;

-обеспечивает актуализацию информационных ресурсов инспекции в рамках установленной сферы деятельности;

- формирует и направляет в Управление отчетность в рамках установленной компетенции отдела;

- осуществляет иные функции, предусмотренные законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовым актами;

- выполняет требования инструкции на типовые рабочие места, изучает и применяет  новые версии и режимы работы в системе ЭОД- местного уровня;

- своевременно и в полном объеме ведет информационные ресурсы в системе «ЭОД»;
- осуществляет подготовку ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- отчитывается  начальнику отдела и заместителю начальника отдела о проделанной работе;

-  подготавливает  информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

- своевременно выполняет задания, поступившие в инспекцию по предмету деятельности отдела;

- проводит  разъяснительную работу по применению налогового законодательства с налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами;

- выполняет  работу отсутствующего работника по поручению начальника отдела;

-  корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правонарушений, не унижает их честь и достоинство;

-  реализует в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

-  изучает и внедряет в отделе передовые методы работы;

-  владеет навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД- местного уровня»;

- хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а так же не разглашает ставшую известной служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- представляет интересы инспекции в судебных органах.

[image: image1.emf][image: image2.emf]10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   главный государственный налоговый инспектор имеет право:

- подготавливать и вносить начальнику отдела, а в необходимых случаях начальнику инспекции или его заместителям предложения по совершенствованию работы отдела, по улучшению контроля за поступлением в бюджет налогов и сборов, проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;

- участвовать в оперативных производственных совещаниях;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на иные права, установленные законодательством.
         11. Главный государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 « Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» ( Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 № 40, ст.3961; 2017, № 15 ( ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции

         12. Главный государственный налоговый инспектор   за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных задач и функций;

- несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; Инспекции;

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности в рамках компетенции отдела;

            - за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины;
-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом
13. 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.

        выполнение задания по мобилизации доходов, администрируемых ФНС России, в федеральный бюджет и консолидированный бюджет субъекта РФ;

         росту доначисленных доходов, администрируемых ФНС, по результатам проведения контрольных мероприятий;

      снижения суммы расхождений по декларациям по НДС;
       своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;                              

       своевременности и полноте представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.

Для замещения должности главного государственного налогового инспектора  отдела выездных проверок №1 устанавливаются следующие требования: 
Для замещения должности главного государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

.1.требования к уровню профессионального образования - наличие высшего образования, с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления подготовки: 

"Математика и механика", "Компьютерные и информационные науки", "Информатика и вычислительная техника", "Информационная безопасность", "Психологические науки", "Экономика и управление", "Социология и социальная работа", "Юриспруденция", специальности, направления подготовки "Управление качеством", "Политология" 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:

       - знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

       - знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
       - знание основ информационной безопасности и защиты информатики;

       - 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;

- общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

        4. Наличие профессиональных знаний:

        4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

· знание Конституции Российской Федерации; 

· знание Федерального Закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

· знание Федерального Закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

· Налоговый кодекс Российской Федерации;
· Бюджетный кодекс Российской Федерации

· Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

· Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

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

· Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

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

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

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

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

· Приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)». 
· Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; 

· Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»; 

· Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; 
· Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; 

· Приказ ФНС России от 29 октября 2014 г. № ММВ-7-3/558@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость, порядка ее заполнения, а также формата представления налоговой декларации по налогу на добавленную стоимость в электронной форме».
· Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ « Об  утверждении  Перечня  должностных  лиц  налоговых  органов Российской  Федерации,  уполномоченных  составлять  протоколы  об административных правонарушениях»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 1 января 2002 г. N 1 "О Классификации основных средств, включаемых в амортизационные группы";
· Приказ ФНС Российской Федерации от 17 февраля 2011 г. № ММВ-7-2/168@ «Об утверждении Порядка направления требования о представлении  документов  (информации)  и  порядка  представления документов (информации) по требованию налогового органа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»;
· Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;
· Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

· Федеральный закон от 10 декабря 2003 г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; 

· Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 244-ФЗ «О государственном регулировании деятельности по организации и проведению азартных игр и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»; 

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

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

· Федеральный закон от 04 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; 

· Постановление Президиума Верховного Совета РСФСР от 17 июня 1991 г. “О порядке применения законодательных актов РСФСР в части налогообложения предприятий, объединений и организаций”; 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 28 августа 2005 г. № 819 «Об утверждении Правил представления резидентами налоговым органам отчетов о движении средств по счетам (вкладам) в банках за пределами территории Российской Федерации»; 

· Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2011 г. № 1137 «О формах и правилах заполнения (ведения) документов, применяемых при расчетах по налогу на добавленную стоимость»; 

· Распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»; 

· Приказ Минфина от 29 июля 1998 г. № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»; 

· Приказ Минфина от 31 декабря 2000 г. № 94н «Об утверждении плана счетов бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности организаций и инструкции по его применению»; 

· Приказ Минфина от 02 июля 2010 г. № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»; 

· 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” (Зарегистрировано в Минюсте Российской Федерации 12 августа2008 № 12097); 

· Приказ ФНС России от 20 апреля 2015 г. № ММВ-7-16/163@ «Об утверждении Регламента организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе» (с изменениями); 

· Приказ ФНС России от 25 января 2012 г. № ММВ-7-6/25@ Об утверждении форм и требований к оформлению документов, представляемых в регистрирующий орган при государственной регистрации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств”; 

· Приказ ФНС России от 16 октября 2013 г. № ММВ-7-3/449@ “Об утверждении Порядка организации деятельности налоговых органов по вопросам формирования единой методологической позиции в области налогообложения юридических лиц». 

· Иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности ФНС России, Инспекции.
4.2. 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 и сроки проведения камеральных проверок; 

требования к составлению акта камеральной проверки; 

основы финансовых отношений и кредитных отношений; 

судебно-арбитражная практика в части камеральных проверок;

схемы ухода от налогов; 

порядок определения налогооблагаемой базы. 

сходство различных налоговых систем, связанных международными экономическими отношениями стран (на примере одной страны); 

передовой зарубежный опыт налогового администрирования; 

принципы налогового учета в российских организациях и в иностранных организациях, осуществляющих деятельность на территории Российской Федерации. 

5. Наличие функциональных знаний:

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

виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в

контрольно-надзорный орган; 

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

плановые (рейдовые) осмотры;

основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6. Наличие базовых умений:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями
умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

умения по применению персонального компьютера.
7. Наличие профессиональных умений:
расчет налоговых доходов федерального бюджета и консолидированного бюджета Российской Федерации.

составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

расчет налога на добавленную стоимость; акцизов на подакцизные товары; налога на добычу полезных ископаемых; налога на прибыль; налога на игорный бизнес; водного налога; сборов за пользование объектами животного мира и объектами водных биологических ресурсов; регулярных платежей за пользование недрами; налогов, уплачиваемых в связи с применением специальных налоговых режимов.

8. Наличие функциональных умений:

        проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок  (обследований); 

        проведение плановых и внеплановых выездных проверок; 

формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов

9. Основные права и обязанности главного государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

       10. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный государственный налоговый инспектор:
   соблюдать Служебный распорядок инспекции и дисциплину труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий, порядка работы со служебной информацией;

    осуществлять  контроль за ведением делопроизводства,  сохранностью документов в отделе;

обеспечивать сохранность служебного удостоверения;

 вести контроль соблюдения налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами законодательства о налогах и сборах, полнотой и своевременностью их уплаты;

  строго соблюдать законные интересы инспекции;

  исполнять приказы, распоряжения и указания начальника инспекции, его заместителей,  отданные в пределах их полномочий;

  осуществлять контроль соблюдения налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты и государственные внебюджетные фонды налогов, сборов и иных обязательных платежей;

обеспечивать контроль соблюдения налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами налогового законодательства, принятие мер по ее совершенствованию, изучению и распространению передовых методов работы;

    сохранять государственную и иные охраняемые законом тайны, а так же не разглашать ставшей известной служебную информацию и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

    обеспечивать знание законодательства и инструктивного материала по налогам и другим платежам в бюджет, а так же по вопросам, связанным с применением административного, хозяйственного, гражданского и уголовного законодательства в пределах, необходимых для выполнения служебных обязанностей, методы налоговой работы;

  принимать участие в составлении отчетности по утвержденным формам, касающейся деятельности отдела, в выполнении заданий вышестоящих органов;

  принимать участие в проведении предпроверочной подготовки выездных налоговых проверок на основе изучения и анализа всей имеющейся в налоговом органе информации о налогоплательщиках, запланированных к проверке; информации, полученной от правоохранительных и других контролирующих органов; из государственных социальных внебюджетных фондов и других данных;

  проводить выездные налоговые проверки по соблюдению налогового и валютного законодательства в соответствии с утвержденными планами;

  перед проведением проверок оформлять все необходимые документы; своевременно и качественно оформлять акты выездных налоговых проверок, своевременно регистрировать их в журнале регистрации «Для служебного пользования»;

        своевременно и в полном объеме проводить  контрольные мероприятия в ходе проведения выездных налоговых проверок налогоплательщиков, плательщиков сборов в полном соответствии с налоговым законодательством;

   в необходимых случаях производить выемку (изъятие) документов у проверяемого налогоплательщика; 

        проводить проверку полноты учета (оприходования) выручки, полученной с применением контрольно-кассовой техники (бланков строгой отчетности, приравненных к чекам), выполнения  налогоплательщиками требований Закона РФ № 54-ФЗ от 22.05.2003 года «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении наличных денежных расчетов и (или)  расчетов с использованием платежных карт»;

   обеспечивать в ходе проведения выездных налоговых проверок неукоснительное исполнение приказа ФНС России от 07 ноября 2018 г. № ММВ-7-2/628@ «Об утверждении форм документов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации и используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах, оснований и порядка продления срока проведения выездной налоговой проверки, порядка взаимодействия налоговых органов по выполнению поручений об истребовании документов, требований к составлению акта налоговой проверки, требований к составлению акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, дела о выявлении которых рассматриваются в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации)»;

обеспечивать своевременное и полное заполнение всех необходимых информационных ресурсов в ПК АИС Налог-3 (в том числе Федеральных информационных ресурсов) по результатам  выездных налоговых проверок;

обеспечивать в ходе выездных налоговых проверок налогоплательщиков проведение анализа налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, отраженных в информационном ресурсе «АСК НДС-2» программного обеспечения «АИС Налог-3»;

        обеспечивать в ходе выездных налоговых проверок исполнение Регламента организации работы налоговых органов при истребовании документов о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденного приказом ФНС России от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп@;

обеспечивать осуществление рассмотрения с участием правового отдела представленных  налогоплательщиком, плательщиком сборов или налоговым агентом возражений (объяснений) по актам выездных налоговых проверок;

обеспечивать осуществление рассмотрения с участием правового отдела возражений (объяснений) по актам о нарушении законодательства о налогах и сборах, представленных лицами, не являющимися налогоплательщиками, плательщиками сборов или налоговыми агентами, совершившими нарушение законодательства о налогах и сборах;

обеспечить своевременную подготовку решения о привлечении (об отказе в привлечении) налогоплательщика (налогового агента) к налоговой ответственности за совершение налоговых правонарушений по материалам выездных налоговых проверок;

 обеспечить своевременную подготовку решения о привлечении (об отказе в привлечении) лица к ответственности за налоговое правонарушение, предусмотренное Налоговым кодексом Российской Федерации (за исключением налогового правонарушения, дело о выявлении которого рассматривается в порядке, установленном статьей 101 Налогового кодекса Российской Федерации;

обеспечить контроль направления вышеуказанных указанных решений налогоплательщикам (налоговым агентам, плательщикам сборов) и (или) лицам, совершившим нарушения законодательства о налогах и сборах;

 осуществлять   контроль за своевременным поступлением доначисленных по актам проверок сумм в бюджет, за правильностью и своевременностью выставления инкассовых поручений;

 осуществлять взаимодействие со следственными, правоохранительными и иными контролирующими органами, а так же государственными социальными внебюджетными фондами;

  обеспечивать участие в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

  обеспечивать своевременную и качественную подготовку и передачу в правовой отдел материалов выездных налоговых проверок для направления в судебные органы  в случаях обжалования налогоплательщиками (налоговыми агентами, плательщиками сборов) и (или) лицами, совершившими нарушения законодательства о налогах и сборах решений налогового органа в Арбитражных судах и судах общей юрисдикции, а так же для взыскания сумм по актам налоговых проверок, неоплаченных налогоплательщиками в добровольном порядке, 

  обеспечивать направление в судебные органы материалов по административным правонарушениям;

  осуществлять проведение анализа материалов выездных налоговых проверок на предмет наличия схем уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков, а так же налоговых агентов, выработка предложений по их предотвращению;

  осуществлять своевременное введение в информационный ресурс схем уклонения от налогообложения, выявленных в ходе проведения выездных налоговых проверок;

  осуществлять в соответствии с пунктом 3 статьи 32 Налогового кодекса Российской Федерации своевременную подготовку и направление материалов выездных налоговых проверок, содержащих признаки преступлений, предусмотренных статьями 198-199.2 Уголовного кодекса Российской Федерации, в следственные органы;

  осуществлять своевременную подготовку и направление материалов выездных налоговых проверок, содержащих признаки преступлений, предусмотренных статьями 195-197, 171,173.1, 173.2 Уголовного кодекса Российской Федерации, в органы внутренних дел;

осуществлять проведение мероприятий налогового контроля в полном соответствии с перечнем операций технологических процессов отдела с целью минимизации возможных рисков в ходе выполнения указанных операций;

осуществлять передачу в аналитический отдел имеющейся информации о движении денежных средств на счетах налогоплательщика (налогового агента) в банках, состоящих на учете в инспекции, по которым налоговым органом вынесено решение о взыскании налога за счет денежных средств либо о приостановлении операций;

   информировать отдел работы с налогоплательщиками о наличии оснований для инициирования ликвидации налогоплательщиков – юридических лиц;

    участвовать в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

    принимать участие в подготовке информационных материалов для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

    изучать  Инструкцию по делопроизводству инспекции, ведение делопроизводства в установленном порядке, хранение и сдачу в архив документов Отдела; 

    представлять отчет о проделанной работе  начальнику отдела или заместителю начальника отдела;

     проводить инструктаж по применению налогового законодательства с налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами;

     оказывать практическую помощь в работе в случае необходимости специалистам отдела;

     выполнять работу отсутствующего специалиста отдела по поручению начальника отдела или лица, его замещающего;

    проводить контроль и самоконтроль полноты заполнения специалистами отдела данных ПК АИС Налог-3, полноты заполнения всех необходимых в ходе выездных налоговых проверок информационных ресурсов (в том числе Федеральных информационных ресурсов), а так же контроль и самоконтроль поручений, направляемых специалистами отдела в другие налоговые органы на основании Регламента организации работы налоговых органов при истребовании документов о налогоплательщике, плательщике сборов и налоговом агенте или информации о конкретных сделках, утвержденного приказом ФНС России от 22.03.2007 № ММ-4-06/12дсп@, другие мониторинги;

          изучать инструкции на автоматизированные рабочие места и руководства пользователя программного комплекса «АИС Налог-3» с целью грамотного применения в работе; изучать и внедрять передовые методы работы и др.

11. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   главный государственный налоговый инспектор имеет право:

- подготавливать и вносить начальнику отдела, а в необходимых случаях начальнику инспекции или его заместителям предложения по совершенствованию работы отдела, по улучшению контроля за поступлением в бюджет налогов и сборов, проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;

- участвовать в оперативных производственных совещаниях;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на иные права, установленные законодательством.
    12. Главный государственный налоговый инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 « Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» ( Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 № 40, ст.3961; 2017, № 15 ( ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
12. Главный государственный налоговый инспекторза неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Главный государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; Инспекции;

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

            -за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины

-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

13.Эффективность 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.

количеству проведенных камеральных налоговых проверок, в том числе в установленный срок;

сумме дополнительно начисленных платежей по результатам камеральных проверок в расчете на одну проверку;

росту дополнительно начисленных платежей по результатам проведения камеральных проверок.

своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.
                 Для замещения должности  главного специалиста-эксперта отдела информатизации устанавливаются следующие требования:
Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

1. требования к уровню профессионального образования - наличие высшего образования, с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления 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», «Информационная безопасность», «Электроника, радиотехника и системы связи», «Математика и механика», «Специальные организационно-технические системы», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Экономическая безопасность», «Информационная безопасность автоматизированных систем» 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:

      знание государственного языка Российской Федерации ( русского);

                 знание основ: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;  Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ « О государственной гражданской службе Российской Федерации»;  Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ « О противодействии коррупции»; 

           знаниями и умениями 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, 

         требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

4 Наличие базовых умений:

    умение мыслить системно (стратегически);

   умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

   коммуникативные умения;

   умение управлять изменениями.

   умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

   умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

  умения по применению персонального компьютера.

       5. Наличие профессиональных знаний:

        5.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации;

Бюджетный кодекс Российской Федерации

Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

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

Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

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

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

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

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

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

Федеральный закон от 07 июля 2003 г. № 126-ФЗ «О связи»;

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

Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 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»; 

Приказ ФНС России от 25.02.2016 N ММВ-7-6/97@ (ред. от 26.12.2016) "Об               утверждении Регламента взаимодействия территориальных органов ФНС России и ФКУ "Налог-Сервис" ФНС России при реализации функций по обработке налоговых документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и проведения мероприятий;

Приказ ФНС РФ от 23.04.2010 N ММВ-7-6/200@ (ред. от 02.09.2011) "Об утверждении информационного ресурса "Доверенность" (вместе с "Порядком формирования и ведения информационного ресурса "Доверенность" в программном обеспечении местного уровня");

Приказ ФНС России от 18.01.2012 N ЯК-7-1/9@ (ред. от 30.03.2018) "Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса "Расчеты с бюджетом" местного уровня";

Приказ ФНС России от 11 декабря 2015 г. N ММВ-7-12/572@ «Об утверждении порядка взаимодействия территориальных органов ФНС России при обмене информацией в электронной форме с управлениями федерального казначейства по субъектам Российской Федерации».

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

6. Наличие иных профессиональных знаний:

    информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данные;

современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение;

понятие системы связи;

методы информационного обеспечения;

понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;

основные принципы построения сетей связи с применением различных 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;

    знания, полученные в рамках программ повышения квалификации по темам: "Информационные системы и технологии", "Управление проектами".

         понимание основных тенденций развития и структуры отрасли информационных технологий;

          7.  Наличие функциональных знаний:

          понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношения 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;

понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

8. Наличие профессиональных умений:

мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы.

    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. 

9. Наличие функциональных умений: 

         установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа; 

          определение неисправности принтера, ксерокса, монитора. 

10. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

 11. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, ведущий  специалист-эксперт:

 - соблюдает правила служебного распорядка, трудовой дисциплины, Кодекса этики и служебного поведения, порядок работы со служебной информацией; 

 - ведет в установленном порядке делопроизводство, хранение и сдачу в архив документов отдела;

- обеспечивает сохранность служебного удостоверения;

- бережно относится к имуществу, закрепленному за отделом;

         - строго выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

        - исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, отданные в пределах их полномочий;

        - выполняет задания Управления ФНС России по Оренбургской области;

        - обрабатывает информационные массивы данных, в том числе от сторонних организаций, уполномоченных лиц;

        - своевременно и по назначению осуществляет ввод данных, поступивших на бумажных носителях: 
1) доверенностей налогоплательщиков,  поступающих на бумажных носителях         
2) о счетах налогоплательщиков, открытых за пределами РФ
      - предварительно проверяет  сводную информацию,  поступающую из органов федерального казначейства, включая электронные платежные документы (ЭПД); отчет в УФНС по поступлениям административных штрафов
      - своевременно осуществляет ввод в базу данных платежных документов, поступивших из органов федерального казначейства,  финансовых органов, местных органов самоуправления и других источников, сверку с бумажными носителями электронных документов, не прошедших автоматизированную разноску, корректировку  по результатам сверки;

     - осуществляет контроль правильности ввода информации,  проводит анализ протокола ошибок и исправляет допущенные ошибки;

    - участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

    - ведет статистическую налоговую отчетность, закрепленную за отделом;

    - хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

       - осуществляет функции Оператора УЦ ФНС России.
           12. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 « Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» ( Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 № 40, ст.3961; 2017, № 15 ( ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

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

            Ведущий специалист-эксперт несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; Инспекции;

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

            -за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины

-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

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

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

· своевременности и оперативности выполнения поручений;

· способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

· 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;

· 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);

· осознанию ответственности за последствия своих действий.

              - своевременности ввода и качеству обработки документов, поступивших в инспекцию;

              - качественному анализу протокола ошибок и исправлению допущенных ошибок.

          Для замещения должности главного государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 3 устанавливаются следующие требования:
Для замещения должности главного  государственного налогового  инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

1. требования к уровню профессионального образования - наличие высшего образования, с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления подготовки: 
 
"Математика и механика", "Компьютерные и информационные науки", "Информатика и вычислительная техника", "Информационная безопасность", "Психологические науки", "Экономика и управление", "Социология и социальная работа", "Юриспруденция", специальности, направления подготовки "Управление качеством", "Политология" 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:

       -  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

       - знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

       - знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; 
       - знание основ информационной безопасности и защиты информатики;

       - 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;

       - общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 
          4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации

            Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

           Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

          Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

          Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

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

        Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

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

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

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

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

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

        Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; 

        Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»; 

       Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; 
       Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая: Глава 23 "Налог на доходы физических лиц");

       Приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. № ММВ-7-11/485@ «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме» (зарегистрирован в Минюсте России 25 ноября 2015 № 39848); 

       Приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. № 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 (зарегистрировано в Минюсте России 21 октября 2011 № 22107), в редакции приказа ФНС России от 08 декабря 2014 № ММВ-7-11/617@ (зарегистрирован в Минюсте России 31 декабря 2014 № 35526); 

      Приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрирован в Минюсте России 30 января2015 № 35796), в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 № ММВ-7-11/544@ (зарегистрирован в Минюсте России 18 декабря 2015 № 40163); 

           Приказ ФНС России от 25 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/673 «Об утверждении формы налогового уведомления» (зарегистрирован в Минюсте России 4 февраля 2015г. № 35860) до 1 апреля 2017 года; 

     Приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления» (зарегистрирован в Минюсте России 28 сентября 2016 № 43850) с 1 апреля 2017 года; 

     Приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119); 

    Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации № 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № БГ-3-04/256 от 25 июля2001 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 201 «Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета» (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 13 августа2001 № 2874); 

    Приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. № САЭ-3-04/440@ «О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц» (зарегистрирован в Минюсте России 11 августа2004 № 5967). 

    Приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625); 

   Приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/646@ “Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу” (зарегистрирован в Минюсте России 23 января2015 № 35652); 

    Приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/645@ “Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи” (зарегистрирован в Минюсте России 29 декабря 2014 № 35456); 

    Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов» (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 № 39705); 

   Приказ ФНС России от 13 ноября 2015 г. № ММВ-7-11/512@ «Об утверждении формы заявления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей» (зарегистрирован в Минюсте России 02 декабря 2015 № 39925); 

   Приказ ФНС России от 17 марта 2015 г. № ММВ-7-11/109@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей» (зарегистрирован в Минюсте России 02 апреля 2015 № 36699); 

    Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ « Об  утверждении  Перечня  должностных  лиц  налоговых  органов Российской  Федерации,  уполномоченных  составлять  протоколы  об административных правонарушениях»;

        Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;   
   Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

   Приказ Минфина России № 65н, ФНС России от 30 июня 2008 г. № 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 августа 2004 г. № 410”;
     Иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности ФНС России, Инспекции.
         4.2. 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 обложения налогом на доходы физических лиц; 

          понятие государственная пошлина; 

          порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины,  администрируемой Федеральной налоговой службой. 
         порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

         практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

         порядок исчисления и уплаты страховых взносов. 

5. Наличие функциональных знаний:

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

           виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

           понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

           институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в                        контрольно-надзорный орган; 

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

плановые (рейдовые) осмотры;

основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6. Наличие базовых умений:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

умения по применению персонального компьютера.
7. Наличие профессиональных умений:

составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

8. Наличие функциональных умений:

        проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок  (обследований); 

        проведение плановых и внеплановых выездных проверок; 

       формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

      осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов
9. Основные права и обязанности главного  государственного налогового  инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

       10. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный  государственный налоговый  инспектор:
- соблюдает правила Служебного распорядка, трудовой дисциплины, Кодекса этики и служебного поведения, порядок работы со служебной информацией;

     - ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы структурного подразделения;
     -  обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
     -  строго соблюдает законные интересы инспекции;

     -  строго выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.  33  Налогового Кодекса Российской Федерации;

   -  исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, отданные в пределах их полномочий;

 - осуществляет  контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты  налогов, сборов и иных обязательных платежей, 

- проводит камеральные проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, оформляет акты и решения по камеральным проверкам в установленные сроки в соответствии с «Регламентом проведения камеральных налоговых проверок, оформления и реализации их результатов»; 

- соблюдает установленные законодательством о налогах и сборах сроки проведения камеральных налоговых проверок;

- оформляет акты и решения по  камеральным налоговым проверкам в соответствии с  требованиями Налогового кодекса РФ, приказами, указаниями ФНС России своевременно регистрирует их  в журнале регистрации и  в информационных ресурсах системы «ЭОД» АИС «Налог-3»;
- обеспечивает своевременное вручение актов, решений налоговых проверок налогоплательщикам в установленные законодательством о налогах и сборах сроки;

- осуществляет рассмотрение с участием правового отдела представленных налогоплательщиками, плательщиками сборов, или налоговым агентом возражений (объяснений) по актам камеральных проверок;

- исполняет требования инструкции на типовые рабочие места, изучает и применяет  новые версии и режимы работы в системе «ЭОД - местного уровня», АИС «Налог-3»;

- осуществляет подготовку перечня налоговых обязательств по налогоплательщикам и контроль за налоговыми обязательствами в системе «ЭОД», АИС «Налог-3»; 

- своевременно и в полном объеме ведет информационные ресурсы в системе «ЭОД», АИС «Налог-3»

- контролирует своевременность представления плательщиками - физическими лицами налоговой отчетности и других документов, связанных с исчислением и уплатой платежей в бюджет, принимает меры предусмотренные законодательством к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок;

- проводит работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников, мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

- осуществляет проведение камеральных налоговых проверок налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления налогов и сборов, налогоплательщиков   с учетом сопоставления показателей представленной отчетности и косвенной информации из внутренних и внешних источников;

- направляет поручения об истребовании документов;

- участвует в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);

- обеспечивает качественное и своевременное заполнение информационного ресурса «Камеральные налоговые проверки»;

- проводит выгрузку и передачу на федеральный уровень деклараций, расчетов в «Системе ЭОД», АИС «Налог-3»;

- осуществляет подготовку информации и составление отчетности по установленным формам и в сроки, установленные налоговым законодательством;

- осуществляет взаимодействие с правоохранительными и другими контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
-  осуществляет взаимодействие между структурными подразделениями инспекции;

- подготавливает ответы на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правонарушений, не унижает их честь и достоинство;

- подготавливает  оперативную информацию по запросам для представления начальнику инспекции, на вышестоящий уровень, местным руководящим органам;

- участвует в организации и осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- замещает по поручению начальника отдела, заместителя начальника отдела отсутствующего работника;
- хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшую известной служебную информацию в связи с исполнением должностных обязанностей и сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

11. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   главный  государственный налоговый  инспектор имеет право:

- подготавливать и вносить начальнику отдела, а в необходимых случаях начальнику инспекции или его заместителям предложения по совершенствованию работы отдела, по улучшению контроля за поступлением в бюджет налогов и сборов, проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;

- участвовать в оперативных производственных совещаниях;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на иные права, установленные законодательством.
         12. Главный  государственный налоговый  инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 « Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» ( Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 № 40, ст.3961; 2017, № 15 ( ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции

         13. Главный  государственный налоговый  инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        Главный  государственный налоговый  инспектор несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; Инспекции;

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

            -за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины

-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

14. 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;

количеству проведенных камеральных налоговых проверок, в том числе в установленный срок;

        сумме дополнительно начисленных платежей по результатам камеральных проверок в расчете на одну проверку;

       росту дополнительно начисленных платежей по результатам проведения камеральных проверок;
       своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

        своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.
Для замещения должности старшего  государственного налогового инспектора отдела камеральных проверок № 4 устанавливаются следующие требования:
Для замещения должности старшего  государственного налогового  инспектора устанавливаются следующие квалификационные требования:

1. требования к уровню профессионального образования - наличие высшего образования, с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления подготовки: 
 
"Математика и механика", "Компьютерные и информационные науки", "Информатика и вычислительная техника", "Информационная безопасность", "Психологические науки", "Экономика и управление", "Социология и социальная работа", "Юриспруденция", специальности, направления подготовки "Управление качеством", "Политология" 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:

       -  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

       - знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

       - знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; 
       - знание основ информационной безопасности и защиты информатики;

       - 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;

       - общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 
4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации

            Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

           Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; 

          Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

          Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

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

        Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

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

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

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

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

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

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

        Приказ МНС России от 17 ноября 2003 г. № БГ-3-06/627@ «Об утверждении единых требований к формированию информационных ресурсов по камеральным и выездным налоговым проверкам»; 

        Приказ ФНС России от 13 декабря 2006 г. № САЭ-3-06/860@ «Об утверждении Формы Акта об обнаружении фактов, свидетельствующих о предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации налоговых правонарушениях (за исключением налоговых правонарушений, предусмотренных статьями 120, 122, 123), и требований к его составлению»; 

       Приказ ФНС России от 25 июля 2012 г. № ММВ-7-2/518@ «Об утверждении Порядка направления налоговым органом запросов в банк (оператору по переводу денежных средств) о наличии счетов (специальных банковских счетов) в банке и (или) об остатках денежных средств на счетах (специальных банковских счетах), о представлении выписок по операциям на счетах (специальных банковских счетах), справок об остатках электронных денежных средств и переводах электронных денежных средств организаций (индивидуальных предпринимателей, нотариусов, занимающихся частной практикой, адвокатов, учредивших адвокатские кабинеты) на бумажном носителе, а также форм соответствующих запросов»; 
       Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая: Глава 23 "Налог на доходы физических лиц");

       Приказ ФНС России от 30 октября 2015 г. № ММВ-7-11/485@ «Об утверждении формы сведений о доходах физического лица, порядка заполнения и формата ее представления в электронной форме» (зарегистрирован в Минюсте России 25 ноября 2015 № 39848); 

       Приказ ФНС России от 16 сентября 2011 г. № 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 (зарегистрировано в Минюсте России 21 октября 2011 № 22107), в редакции приказа ФНС России от 08 декабря 2014 № ММВ-7-11/617@ (зарегистрирован в Минюсте России 31 декабря 2014 № 35526); 

      Приказ ФНС России от 24 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/671@ «Об утверждении формы налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), порядка её заполнения и формата налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ), (зарегистрирован в Минюсте России 30 января2015 № 35796), в редакции приказа ФНС России от 25 ноября 2015 № ММВ-7-11/544@ (зарегистрирован в Минюсте России 18 декабря 2015 № 40163); 

           Приказ ФНС России от 25 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/673 «Об утверждении формы налогового уведомления» (зарегистрирован в Минюсте России 4 февраля 2015г. № 35860) до 1 апреля 2017 года; 

     Приказ ФНС России от 7 сентября 2016 г. № ММВ-7-11/477@ «Об утверждении формы налогового уведомления» (зарегистрирован в Минюсте России 28 сентября 2016 № 43850) с 1 апреля 2017 года; 

     Приказ ФНС России от 13 июля 2016 г. № ММВ-7-11/403@ «Об утверждении формы справки о подтверждении неполучения налогоплательщиком социального налогового вычета либо подтверждении факта получения налогоплательщиком суммы предоставленного социального налогового вычета, предусмотренного подпунктом 4 пункта 1 статьи 219 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 04 августа2016 № 43119); 

    Приказ Министерства здравоохранения Российской Федерации № 289 и Министерства Российской Федерации по налогам и сборам № БГ-3-04/256 от 25 июля2001 «О реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 19 марта 2001 г. № 201 «Об утверждении перечней медицинских услуг и дорогостоящих видов лечения в медицинских учреждениях Российской Федерации, лекарственных средств, суммы оплаты которых за счет собственных средств налогоплательщика учитываются при определении суммы социального налогового вычета» (зарегистрирован в Минюсте Российской Федерации 13 августа2001 № 2874); 

    Приказ Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 27 июля 2004 г. № САЭ-3-04/440@ «О форме налогового уведомления на уплату налога на доходы физических лиц» (зарегистрирован в Минюсте России 11 августа2004 № 5967). 

    Приказ ФНС России от 14 января 2015 г. № ММВ-7-11/3@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права налогоплательщика на имущественные налоговые вычеты, предусмотренные подпунктами 3 и 4 пункта 1 статьи 220 Налогового кодекса Российской Федерации» (зарегистрирован в Минюсте России 30 марта 2015 № 36625); 

   Приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/646@ “Об утверждении состава сведений о физическом лице и о его индивидуальном инвестиционном счете, предоставляемых профессиональным участником рынка ценных бумаг другому профессиональному участнику рынка ценных бумаг в случае прекращения договора на ведение индивидуального инвестиционного счета с переводом всех активов, учитываемых на индивидуальном инвестиционном счете, на другой индивидуальный инвестиционный счет, открытый тому же физическому лицу” (зарегистрирован в Минюсте России 23 января2015 № 35652); 

    Приказ ФНС России от 15 декабря 2014 г. № ММВ-7-11/645@ “Об утверждении формы и формата сообщения об открытии или закрытии индивидуального инвестиционного счета, а также порядка заполнения и представления сообщения в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи” (зарегистрирован в Минюсте России 29 декабря 2014 № 35456); 

    Приказ ФНС России от 10 сентября 2015 г. № ММВ-7-11/387@ «Об утверждении кодов видов доходов и вычетов» (зарегистрирован в Минюсте России 13 ноября 2015 № 39705); 

   Приказ ФНС России от 13 ноября 2015 г. № ММВ-7-11/512@ «Об утверждении формы заявления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей» (зарегистрирован в Минюсте России 02 декабря 2015 № 39925); 

   Приказ ФНС России от 17 марта 2015 г. № ММВ-7-11/109@ «Об утверждении формы уведомления о подтверждении права на осуществление уменьшения исчисленной суммы налога на доходы физических лиц на сумму уплаченных налогоплательщиком фиксированных авансовых платежей» (зарегистрирован в Минюсте России 02 апреля 2015 № 36699); 

    Приказ ФНС России от 02 августа 2005 г. № САЭ-3-06/354@ « Об  утверждении  Перечня  должностных  лиц  налоговых  органов Российской  Федерации,  уполномоченных  составлять  протоколы  об административных правонарушениях»;

        Приказ ФНС России от 06 мая 2007 г. № ММ-3-06/281@ «Об утверждении рекомендуемых форм документов, используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в отношениях, регулируемых законодательством о налогах и сборах»;   
   Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

   Приказ Минфина России № 65н, ФНС России от 30 июня 2008 г. № 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 августа 2004 г. № 410”;
     Иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности ФНС России, Инспекции.
4.2. 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 обложения налогом на доходы физических лиц; 

          понятие государственная пошлина; 

          порядок исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, государственной пошлины,  администрируемой Федеральной налоговой службой. 
         порядок проведения мероприятий налогового контроля; 

         практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах; 

         порядок исчисления и уплаты страховых взносов. 

 5. Наличие функциональных знаний:

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

           виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; 

           понятие единого реестра проверок, процедура его формирования; 

           институт предварительной проверки жалобы и иной информации, поступившей в                        контрольно-надзорный орган; 

процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

ограничения при проведении проверочных процедур;

меры, принимаемые по результатам проверки;

плановые (рейдовые) осмотры;

основания проведения и особенности внеплановых проверок.

6. Наличие базовых умений:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями;

умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

умения по применению персонального компьютера.
7. Наличие профессиональных умений:

составление акта по результатам проведения камеральной налоговой проверки.

8. Наличие функциональных умений:

        проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок  (обследований); 

        проведение плановых и внеплановых выездных проверок; 

       формирование и ведение реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий; 

      осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов
9. Основные права и обязанности старшего государственного налогового  инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

       10. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, старший   государственный налоговый  инспектор:
          - соблюдает правила Служебного распорядка, трудовой дисциплины, Кодекса этики и служебного поведения, порядок работы со служебной информацией;

     - ведет в установленном порядке делопроизводство, хранит и сдает в архив документы структурного подразделения;
     -   обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
     -    строго соблюдает законные интересы инспекции;

        - строго выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 11 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.  33  Налогового Кодекса Российской Федерации;

-  исполнят приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, главного государственного налогового  инспектора, отданные в пределах их полномочий;

- осуществляет  контроль за соблюдением налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, состоящими на учете в инспекции, законодательства о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов, правильностью исчисления, полнотой и своевременностью внесения в соответствующие бюджеты  налогов, сборов и иных обязательных платежей, полнотой отражения в КРСБ сумм налогов, налоговых санкций, пени;

- проводит  камеральные налоговые проверки налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов налогоплательщиков 

в строгом соответствии с Налоговым кодексом РФ, приказами, указаниями ФНС России, приказами по инспекции

- соблюдает установленные законодательством о налогах и сборах сроки проведения камеральных налоговых проверок;

- оформляет акты и решения по  камеральным налоговым проверкам в соответствии с  требованиями Налогового кодекса РФ, приказами, указаниями ФНС России своевременно регистрирует их  в журнале регистрации и  в информационных ресурсах системы «Налог-3»;

- обеспечивает своевременное вручение актов, решений налоговых проверок налогоплательщикам в установленные законодательством о налогах и сборах сроки;

- осуществляет рассмотрение с участием правового отдела представленных налогоплательщиками, плательщиками сборов, или налоговым агентом возражений (объяснений) по актам камеральных проверок;

- исполняет требования инструкции на типовые рабочие места, изучает и применяет  новые версии и режимы работы в системе АИС «Налог-3»;

- осуществляет подготовку перечня налоговых обязательств по налогоплательщикам и контроль за налоговыми обязательствами в системе АИС «Налог-3»; 

- своевременно и в полном объеме ведет информационные ресурсы в системе АИС «Налог-3»
- участвует в работе по отбору налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок и анализ эффективности данного отбора по результатам проведенных выездных налоговых проверок указанных налогоплательщиков;

- контролирует своевременность представления плательщиками бухгалтерских отчетов, деклараций и других документов, связанных с исчислением и уплатой платежей в бюджет, принимать меры предусмотренные законодательством к налогоплательщикам, не представившим налоговые декларации в установленный срок. Приостанавливает операции по счетам налогоплательщиков- организаций в случае непредставления или отказа в представлении налоговых деклараций.  
- проводит работу с органами, уполномоченными лицами, обязанными в соответствии с законодательством о налогах и сборах представлять в налоговые органы информацию, необходимую для налогового контроля;

- проводит мониторинг  и камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов;

- подготавливает  информацию в отдел учета и работы с налогоплательщиками о наличии оснований для инициирования ликвидации  налогоплательщиков - юридических лиц;

- взаимодействует  с правоохранительными и иными контролирующими органами  по предмету деятельности отдела;

- участвует  в производстве по делам об административных правонарушениях (составляет  протоколы  об административных правонарушениях), своевременно  направляет материалы в судебные органы;

- своевременно осуществляет передачу в правовой отдел материалов камеральных налоговых проверок для обеспечения производства по делам о налоговых правонарушениях;
- проводит начисления по имущественным налогам физическим лицам и юридическим лицам, направление налоговых уведомлений и сообщений;

- организует работу по получению информации об имуществе налогоплательщиков из внешних источников; информации от правоохранительных и других контролирующих органов, других данных. Проводит мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

- формирует установленную отчетность по предмету деятельности Отдела;

- вводит льготы по физическим лицам;

- проводит мониторинги на предмет необоснованного применения льгот, налоговых ставок, кадастровой стоимости и другим направлениям по имущественным налогам физических лиц и юридических лиц;

- устраняет ошибки форматно-логического контроля;

- участвует в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

-  участвует в формировании установленной отчетности по предмету деятельности отдела;

-  подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции отдела;

-  выполняет в установленные сроки  работу по выполнению заданий, поступивших в инспекцию по предмету деятельности отдела;

-  принимает участие в осуществлении мероприятий по профессиональной подготовке и переподготовке кадров для налоговых органов,  проведении совещаний, семинаров  по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- проводит  разъяснительную работу по применению налогового законодательства с налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами;

- выполняет  работу отсутствующего работника отдела по поручению начальника отдела;

-  корректно и внимательно относится к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правонарушений, не унижает их честь и достоинство;

-  реализует в пределах своей компетенции права и обязанности налоговых органов;

-  изучает и внедряет в отделе передовые методы работы;

-  владеет навыками пользователя программного комплекса АИС « Налог-3».

- представляет интересы инспекции в судебных органах.

11. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   старший   государственный налоговый  инспектор имеет право:

- подготавливать и вносить начальнику отдела, а в необходимых случаях начальнику инспекции или его заместителям предложения по совершенствованию работы отдела, по улучшению контроля за поступлением в бюджет налогов и сборов, проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;

- участвовать в оперативных производственных совещаниях;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на иные права, установленные законодательством.
         12. Старший   государственный налоговый  инспектор отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 « Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» ( Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 № 40, ст.3961; 2017, № 15 ( ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции

         13. Старший   государственный налоговый  инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        Старший   государственный налоговый  инспектор несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, Управления; Инспекции;

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

            -за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины

-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

14. 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;

количеству проведенных камеральных налоговых проверок, в том числе в установленный срок;

        сумме дополнительно начисленных платежей по результатам камеральных проверок в расчете на одну проверку;

       росту дополнительно начисленных платежей по результатам проведения камеральных проверок;
       своевременности и качеству подготовки и размещения на официальном сайте и в СМИ материалов, сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений;

        своевременности и полноты представления разъяснений и информации в рамках проведения публичных обсуждений.
  Для замещения должности главного специалиста - эксперта отдела кадров и безопасности устанавливаются следующие требования:
Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

1. требования к уровню профессионального образования - наличие высшего образования, с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих, рекомендуемые специальности, направления подготовки: 

 «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Управление персоналом», «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 предъявления требований к стажу;

3. Наличие базовых знаний:

       -  знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

       - знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; 

       - знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий; 
       - знание основ информационной безопасности и защиты информатики; 
       - знание основных положений законодательства о персональных данных;

       - знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

       - знание по применению положений законодательства об электронной подписи;

       - знания по применению персонального компьютера;
       - общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств. 
 4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

Налоговый кодекс Российской Федерации;
Бюджетный кодекс Российской Федерации

            Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями); 

           Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

            Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

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

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

           Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

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

            Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
    Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;           
Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»; 
	Постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;         Указ Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. N 16 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы"; 
       постановление Правительства Российской Федерации от 13 августа 1997 г. N 1009 "Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации";

       постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. N 30 "О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти";

      постановление Правительства Российской Федерации от 28 июля 2005 г. N 452 "О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти";

      распоряжение Правительства Российской Федерации от 12 сентября 2016 г. N 1919-р "Об утверждении плана мероприятий ("дорожной карты") по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы".

       Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

     Федеральный закон от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (в части взаимосвязи муниципальной службы и государственной гражданской службы);

       Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

       Указ Президента Российской Федерации от 21 декабря 2009 г. N 1456 "О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы по договорам о целевом обучении";

        Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. N 1474 "О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации";

    Трудовой кодекс Российской Федерации;

    Федеральный закон от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. N 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. N 813 "О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих";

Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. N 763 "О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих";

Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. N 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. N 562 "Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих";

постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 г. N 63 "О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения";

    постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг";

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. N 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";

постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. N 851 "О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения;

постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. N 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. N 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".

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. N 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг";



     Иные федеральные нормативные правовые акты, касающиеся деятельности ФНС России, Инспекции.          

 4.2. Иные профессиональные знания: 

основные направления совершенствования государственного управления;

понятие и признаки государства;

понятие, цели, элементы государственного управления;

основные модели и концепции государственной службы;

опыт реформирования государственной службы в Российской Федерации;

технологии управления по целям и управления по результатам.
вопросы планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих;

порядок организации проведения мероприятий по развитию и профессиональной карьере, обучения, адаптации и стажировки кадров.

проблемы и перспективы развития государственной службы Российской Федерации;

передовой российский и зарубежный опыт отбора, оценки, адаптации и мотивации персонала;

основные модели и концепции государственной службы;

технологии отбора и оценки персонала;

принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе;

теории мотивации и их применение для повышения эффективности управления персоналом;

методы управления персоналом;

понятие кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы;

понятие "открытые данные";

понятие и инструменты открытости деятельности федеральных органов исполнительной власти;

понятие и элементы модели компетенций;

структура и ключевые положения должностного регламента государственного гражданского служащего и должностной инструкции муниципального служащего;

порядок внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего;

системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования гражданских служащих;

общие тенденции развития на рынке труда, в отдельных отраслях и видах профессиональной деятельности;

технологии и методы оценки профессиональных и личностных качеств и характеристик;

мотивационные факторы проведения оценки персонала;

технологии и методы развития персонала и построения профессиональной карьеры;

основы психологии и социологии труда .

основные направления совершенствования государственного управления;

порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим;

пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе;

методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда;

порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах.

 5. Наличие функциональных знаний:

   - функция кадровой службы организации;

- принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;

- перечень государственных наград Российской Федерации;

- процедура ходатайствования о награждении;

- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу;

- порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации;

- порядок и технология проведения аттестации;

- порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим;

- нормы этики и делового общения;

- базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними.
 6. Наличие базовых умений:

умение мыслить стратегически (системно);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;
умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовать работу и контролировать ее выполнение;

умение оперативно принимать и реализовать управленческие решения;
умение управлять изменениями;

умения по применению персонального компьютера.
    7. Наличие профессиональных умений:

работа в информационной системе кадровой работы;
разработка методологии применения технологий управления по целям и управления по результатам;

определение оптимальной кадровой стратегии и кадровой политики организации;

определение оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и полномочий по должностям;

составление публичной декларации целей и задач федеральных органов исполнительной власти на очередной год.

8. Наличие функциональных умений:

  - ведение личных дел, трудовых книжек государственных гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

- организация и нормирование труда;

- разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;

- хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;

- работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров.
9. Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
        10. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист-эксперт:
     - соблюдает правила Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий, порядок работы со служебной информацией;

     - ведет в установленном порядке делопроизводство, хранить и сдавать в архив документы структурного подразделения;

     -   обеспечивает сохранность служебного удостоверения;
     -   строго соблюдает законные интересы инспекции;

      - строго выполняет основные обязанности государственного служащего, определенные статьей 15 Федерального Закона от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.  33  Налогового Кодекса Российской Федерации;

     - исполняет приказы, распоряжения и указания начальника инспекции и его заместителей, начальника отдела, заместителя начальника отдела, отданные в пределах их полномочий;

     -  исполняет приказы, письма и иные нормативно-правовые документы Федеральной налоговой службы, УФНС России по Оренбургской области, инспекции;
    - организует мероприятия по профессиональной подготовке и переподготовке кадров, повышению квалификации и проведению совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

- ведет делопроизводство в установленном порядке, осуществляет хранение и сдачу в архив документов Отдела; 

- соблюдает Служебный распорядок инспекции, порядок работы со служебной информацией;
- подготавливает проекты приказов о предоставлении отпусков, поощрении, командировании, обучении, применении мер дисциплинарного взыскания к работникам инспекции,  о выплате материальной помощи и единовременной выплате к отпуску работникам инспекции, прохождению производственной практике и других приказов по основной деятельности.

- оформляет документы для проведения конкурса на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы, формирование кадрового резерва,

- оформляет документы для проведения аттестации государственных служащих, квалификационного экзамена, оценки государственных гражданских служащих

- ведет Журнал регистрации приказов о предоставлении отпусков, взысканиях и командировках, Журнал учета служебных удостоверений, Журнал учета командировочных удостоверений, Журнал учета государственных служащих, выезжающих в командировки и Журнал учета прибывающих в командировке государственных служащих

- несет ответственность за обработку персональных данных

-оформляет документы для  пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим инспекции и направляет их в УФНС России по Оренбургской области в 3-дневный срок со дня увольнения государственного служащего

- подготавливает документы для представления работников инспекции к присвоению классного чина и направляет их в 7-дневный срок со дня проведения  квалификационного экзамена в УФНС России по Оренбургской области. 

- оформляет представления на работников инспекции, представляемых к награждению государственными наградами, Почетной грамотой ФНС России и ведомственными знаками отличия.

- ведет Табель учета использования рабочего времени

- оформляет листки нетрудоспособности 

- ведет учет служебных удостоверений, проводит сверку наличия служебных удостоверений 

- формирует базу данных АИС «Кадры» и обеспечивает ее отправку в срок до 1 и 15 числа каждого месяца в УФНС России по Оренбургской области

- регистрирует документы в системе «СЭД» 

- представляет в Статуправление отчет ф.  № 1-ГС, ф. № 2-ГС

     - подготавливает График отпусков на следующий год до 15 декабря текущего года, уведомления работникам инспекции о дате начале отпуска

    - ведет работу по обеспечению работников инспекции путевками на отдых

- формирует личные дела государственных гражданских служащих (расшивает документы по аттестации, квалификационному экзамену, оценке, конкурсу на замещение вакантной должности государственной гражданской службе, поощрении и вносит соответствующие изменения в карточки ф.Т-2, ф.Т-2ГС).

     11. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей   главный специалист-эксперт разряда имеет право:

- подготавливать и вносить начальнику отдела  предложения по совершенствованию работы отдела, проведению мероприятий по повышению квалификации работников отдела и другим вопросам;

- запрашивать и получать от отделов ИФНС России по Дзержинскому району г. Оренбурга  рекомендации, предложения и заключения по вопросам, относящимся к компетенции отдела общего обеспечения;

-вести переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- на обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

- на ознакомление с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных объяснений и других материалов и документов;

- на защиту персональных сведений;

- на должностной рост, на конкурсной основе;

- на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- на медицинское страхование в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Федеральным законом «О медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации»;

- на государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего имущества;

- на государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- на иные права, установленные законодательством
       12. Главный специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 « Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» ( Собрание законодательства Российской Федерации, 2004 № 40, ст.3961; 2017, № 15 ( ч.1), ст.2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Оренбургской области (далее - управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
       13. Главный специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        Главный специалист-эксперт несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

- за некачественное и несвоевременное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

-несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, 
Управления; Инспекции;

- за недостоверное и несвоевременное представление отчетности;

            -за некачественное и несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за снижение эффективности коллективного труда;

- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение  или использования сведений, составляющих коммерческую, налоговую, банковскую и иную тайну, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации и гражданах ( персональных данных);

            - за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с прохождением 
государственной гражданской службы; за несоблюдение принципов служебного 
поведения государственных гражданских служащих;

- за несоблюдение установленного порядка работы с конфиденциальной информацией;

-   за несоблюдение служебной и  исполнительской дисциплины

-  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом. 

14. 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;
          обеспечению единого порядка документирования, организации работы с документами;
- качественного формирования личных дел;
- качественного планирования и оформления документов для проведения конкурса на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы, аттестации государственных гражданских служащих, квалификационного экзамена, оценки государственных гражданских служащих, 
- качественной разноске сведений в карточки ф.Т-2, Т-2 ГС (отпуска, поощрение, обучении, классного чина, результатов аттестации)

- качественной и своевременной подготовки проектов приказов по предоставлению отпусков, поощрении, взыскании, обучению,  прохождению производственной практике.
Порядок проведения конкурса, перечень документов, подлежащих представлению для участия в конкурсе:

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям для замещения этой должности и определения 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, установленным  в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе и замещающий должность гражданской службы в Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №12 по Оренбургской области, представляет в отдел кадров и безопасности   заявление на имя начальника инспекции.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, проводимом в ином государственном органе, представляет в отдел общего обеспечения:

 а) личное заявление на имя начальника Инспекции;

 б) заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации 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 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 из информационного центра об отсутствии судимости).

Документы, необходимые для участия в конкурсе, представляются в отдел общего обеспечения   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.
 Инспекция  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 замещение вакантных должностей гражданской службы 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 Инспекция 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 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. 

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.
5. 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.
6. По результатам сопоставления итоговых баллов кандидатов секретарь конкурсной комиссии формирует рейтинг кандидатов.
7. Решение конкурсной комиссии об определении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы (кандидата (кандидатов) для включения в кадровый резерв) принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.
8. 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. 
9. В кадровый резерв конкурсной комиссией могут рекомендоваться кандидаты из числа тех кандидатов, общая сумма набранных баллов которых составляет не менее 50 процентов максимального балла.
10.  По результатам конкурса издается приказ Инспекции  о назначении на должность.
11. О результатах конкурса кандидаты, участвующие в конкурсе, уведомляются в письменной форме отделом кадров в 7-дневный срок со дня его завершения.
Документы претендентов на участие в конкурсе на замещение вакан6тной должности, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвующих в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в службе кадров, после чего подлежат уничтожению. 
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: 15.03.2022 г.
Дата окончания приема документов: 04.04.2022
Время приема документов: с 8.30 до 17.30 пн – чт, с 8.30 до 16.15 пт.
Предполагаемая дата проведения конкурса:   22.04.2022 г  по адресу: 460005,              г. Оренбург, ул. Шевченко, д. 26/2, Межрайонная ИФНС России № 12 по Оренбургской области , кабинет № 208.
Адрес места приема документов: 460005, г. Оренбург, ул. Шевченко, д. 26/2, Межрайонная ИФНС России № 12 по Оренбургской области, отдел кадров и безопасности кабинет № 204-205

Ответственный за прием документов Семенова  Мария Александровна.
Здесь же претенденты могут ознакомиться с иными сведениями (включая  служебный распорядок Управления, условия прохождения гражданской службы) и порядком ознакомления с этими сведениями.
 Контактные телефоны: (3532)  75-05-53.
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