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Объявление о приеме документов для участия  в конкурсе на  замещение вакантной должности государственной гражданской службы
           Межрайонная ИФНС России № 5 по Оренбургской области, (461503, г. Соль-Илецк, ул. Заводская, 1. Телефон: (35336) 2-72-00, Факс: (35336) 2-70-64  Е-mail: nalog5646@mail.гu) в лице начальника инспекции Комарова Эдуарда Вячеславовича, действующего на основании Положения о Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области, утвержденного приказом Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области от 13.05.2015 № 02-02/117@, объявляет о приеме документов на участие в  конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 5 по Оренбургской области: 

	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности
	Количество

единиц

	Отдел общего обеспечения
	старший специалист 2 разряда
	1


Место прохождения гражданской службы: Межрайонная ИФНС России № 5 по Оренбургской области, (461503, г. Соль-Илецк, ул. Заводская, 1.)
Условия прохождения гражданской службы:

Денежное содержание государственного гражданского служащего Межрайонной ИФНС России № 5  по Оренбургской области состоит из:

	
	Должность

(Старший специалист 2 разряда)

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	                 3848 рублей

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	Референт государственной гражданской службы Российской Федерации  3 класса -1227 рублей;

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

от 1 года до 5 лет – 10%
от 5 лет до 10 лет – 15%
от 10 лет до 15 лет – 20%
свыше 15 лет – 30%

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

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



	Ежемесячное денежное поощрение
	1 должностной оклад



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

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя




Квалификационные требования  для замещения должности:
К претендентам для замещения вакантной должности старшего специалиста 2 разряда предъявляются следующие квалификационные требования:
Наличие профессионального образования 

Без предъявлений требований к стажу 

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

Наличие профессиональных знаний. 

        .Знания в сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"; Приказ ФНС России от 15.02.2012 № ММВ-7-10/88@ «Об утверждении перечня документов, образующихся в деятельности налоговой службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; Федеральный закон от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Приказ ФНС России от 25.07.2011 № ММВ-7-10/463@ «Об обмене документами в системе Федеральной налоговой службы», Приказом ФНС России от 21.07.2011 № ММВ-7-10/459@ «Об утверждении Порядка обмена документами, содержащими конфиденциальную информацию», Приказ Федеральной налоговой службы от 31 декабря 2009 г. N ММ-7-6/728 "Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах", Приказ МНС РФ от 10 сентября 2004 г. N САЭ-3-18/494@ "Об утверждении Порядка обмена документами в электронном виде между инспекциями МНС России по районам, районам в городах, городам без районного деления и инспекциями МНС России межрайонного уровня"; Приказ  ФНС России от 13.06.2012 № ММВ-8-6/37дсп @ «Об организации работы налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, в иной налоговый орган».

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

       Иные профессиональные знания: нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; системы хранения и классификации архивных документов;  основы документационного обеспечения управления, порядок работы со служебной информацией.
       Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота. 

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

       Наличие профессиональных умений: ведение журнала входящей и исходящей корреспонденции; (электронной крипто почты и крипто почты); проведение методической и консультативной работы по вопросам архивного дела; работы с данными статистической отчетности.

       Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел. 
III. Должностные обязанности, права и ответственность.

      В соответствии со статьями 14, 15, 17,18 Федерального закона № 79-ФЗ, административными регламентами Федеральной налоговой службы, задачами и функциями Федеральной налоговой службы, а также функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы, исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области, старший специалист 2 разряда:

- исполняет основные обязанности гражданского служащего, определенные статьями 14-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-  руководствуется инструкцией рабочего места ЭОД РМ 2-2 работа с электронной почтой;

-  осуществляет прием и регистрацию входящих документов и  электронной почты, его комплектности, делает отметку о принятии, их распечатку;

-  осуществляет передачу входящих документов в отделы инспекции и постановки на контроль, контролирует прохождение документов и снятие с контроля;

-  ведет журнал входящей корреспонденции (электропочты, почты);

-  осуществляет размножение документов для рассылки;  

-  принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствие руководителя принятые сообщения  и доводит  их до  сведения руководителя  инспекции  (его заместителей);

-  осуществляет работу по подготовке совещаний, проводимых руководителем инспекции (его заместителями), собирает необходимые материалы, ведет и оформляет протоколы;

- следить за сроками выполнения поручений руководителя инспекции (его заместителей) взятых на контроль;

- формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и сдает в архив;

-  принимает и  передает  информацию по  приемно-переговорным устройствам;

- соблюдает установленные правила внутреннего распорядка, должностного регламента, порядка работы со служебной информацией;

- хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- следит за сроками выполнения поручений руководителя инспекции (его заместителей), взятых на контроль;

· принимает и передает информацию по приемно-переговорным устройствам; 
- ведет делопроизводство, прием поступающей на имя руководителя (его заместителей) корреспонденции, осуществляет ее систематизацию и передает после ее рассмотрения руководителем (его заместителями) в отделы  инспекции или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа;
- соблюдает установленные правила внутреннего распорядка, должностного регламента, порядок работы со служебной информацией;

- хранит государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей  сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;
- обеспечивает работу на закрепленном компьютере, в том числе распечатывает и  осуществляет выемку нормативных и рабочих материалов;

- осуществляет контроль за ведением делопроизводства, сохранностью документов в отделе  общего обеспечения;

-  обеспечивает сохранность служебного удостоверения;

- соблюдает правила Служебного распорядка и дисциплины труда при исполнении должностных обязанностей и полномочий.

     Права: Основные права старшего специалиста 2 разряда определены статьей 14 Федерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
     Исходя из установленных полномочий,  старший специалист 2 разряда  имеет право:

-  запрашивать необходимые для работы материалы и технические средства;             

- участвовать в подготовке планов работы отдела, методологических рекомендаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- вносить начальнику отдела предложения по любым вопросам, отнесенным к компетенции деятельности отдела;

- взаимодействовать в пределах сферы деятельности и компетенции отдела с отделами инспекции.
-  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 доступ, в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

-  на защиту сведений о гражданском служащем;

-  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 ему имущества;

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

-   на иные права, установленные законодательством.
        Ответственность: Старший специалист 2 разряда несёт персональную ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с функциональными особенностями замещаемой  должности государственной гражданской службы:
-  за своевременное и качественное выполнение задач, возложенных на отдел;

- за соблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России;

-  за сохранность документов, находящихся в ведении отдела, и на своем участке работы;

- за соблюдение государственной и налоговой тайны, иной информации ограниченного распространения;

- за соблюдение служебной и исполнительной дисциплины.

Порядок проведения конкурса, перечень документов, подлежащих представлению для участия в конкурсе:
Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов для замещения вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности и определении победителя.

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие  квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе и замещающий должность гражданской службы в Инспекции, представляет в отдел общего обеспечения заявление на имя  начальника Инспекции.

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

а) личное заявление на имя  начальника Инспекции;

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

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

а) личное заявление на имя  начальника Инспекции;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме,  утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации с фотографией.

в) копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник соответствующего документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);
г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

           копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;
копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы).
д) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению, по форме 001-ГС/у

е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (Справку с 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 (оценка уровня владения кандидатами на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации (далее - гражданская служба) государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, 
знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий, а также знаниями и умениями в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, установленными должностным регламентом), положения должностного регламента гражданского служащего, включающие должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (должностной регламент прилагается), индивидуальное собеседование (задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня кандидатов с учетом обязанностей по вакантной должности гражданской службы)):

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

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

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

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

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

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

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

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

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

          По результатам конкурса издается приказ Межрайонной ИФНС России №5  по Оренбургской области о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса

Сообщения о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения направляются кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы. Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на официальных сайтах государственного органа и указанной информационной системы в сети "Интернет".

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

       Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
        Начало приема документов для участия в конкурсе в 08:30 31 августа 2018г., окончания - в 17:30  20 сентября 2018 г.
       Предполагаемая дата проведения конкурса в 10.00, 08 октября  2018г. по адресу: 461503, Оренбургская область, Соль-Илецкий район, г. Соль-Илецк, ул. Заводская 1.

       Адрес места приема документов: Оренбургская область, Соль-Илецкий район, г. Соль-Илецк, ул. Заводская 1, ком. 209.

     Ответственный за прием документов Клименко Галина Юрьевна.
      Здесь же претенденты могут ознакомиться с иными сведениями (включая  служебный распорядок Межрайонной ИФНС России № 5 по Оренбургской области, должностной регламент, условия прохождения гражданской службы, и порядком ознакомления с этими сведениями.
      Контактные телефоны: 8 (35336) 2-59-93

