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Объявление о приеме документов для участия  в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в аппарате Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области

Управление Федеральной налоговой службы по Оренбургской области (далее – Управление) объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Управления.

	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности
	Количество

единиц


	Отдел обеспечения 
	Главный специалист-эксперт
	1

	Отдел обеспечения
	Ведущий специалист-эксперт
	1


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

Условия прохождения гражданской службы:

Денежное содержание государственного гражданского служащего Управления состоит из:
	Ведущий специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4374 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	Референт государственной гражданской службы РФ 1 класса 1576 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 2 класса 1314 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 3 класса 1227 руб.

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

от 1 года до 5 лет – 10%

от 5 лет до 10 лет – 15%

от 10 лет до 15 лет – 20%

свыше 15 лет – 30%

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

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

	Ежемесячное денежное поощрение
	1 должностной оклад

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

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Главный специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	5246 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	Референт государственной гражданской службы РФ 1 класса 1576 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 2 класса 1314 руб.

Референт государственной гражданской службы РФ 3 класса 1227 руб.

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

от 1 года до 5 лет – 10%

от 5 лет до 10 лет – 15%

от 10 лет до 15 лет – 20%

свыше 15 лет – 30%

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

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

	Ежемесячное денежное поощрение
	1 должностной оклад

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

	Материальной помощи
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя


Среднемесячный размер заработной платы (с учетом премий) для должности главного специалиста-эксперта отдела обеспечения  от 15213 руб.  до 41000 руб.

Среднемесячный размер заработной платы (с учетом премий) для должности ведущего специалиста-эксперта отдела обеспечения  от 12247 руб.  до 39500 руб.

Должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста-эксперта и 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 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», должностным регламентом (прилагается).

В соответствии со служебным распорядком Управления государственному гражданскому служащему устанавливается ненормированный служебный день.

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

           Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит», «Менеджмент» (по отраслям), «Управление персоналом», «Менеджмент организации», «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет и аудит»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2. Без предъявления требований к стажу.

3. Наличие базовых знаний: 

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

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

- требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий; 

- знание основ информационной безопасности и защиты информации; 

- знание основных положений законодательства о персональных данных; 

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 

- знание основных положений законодательства об электронной подписи; 

- знания по применению персонального компьютера.

4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

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

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

- Федеральный закон от 06.12.2011  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федеральный закон о федеральном бюджете на соответствующий год;

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

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

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

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

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

- постановление Правительства Российской Федерации от 16.07.2007               № 447 «О совершенствовании учета федерального имущества»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 05.01.1998 № 3 «О порядке закрепления и использования, находящихся в федеральной собственности административных зданий, строений и нежилых помещений»;

- Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 10.04.2002                    № 228 «О мерах по повышению эффективности использования федерального имущества, закрепленного в хозяйственном ведении федеральных государственных унитарных предприятий»;

- приказ Минфина России от 23.05.2016 № 70н «Об утверждении программы разработки федеральных стандартов бухгалтерского учета на 2016 - 2018 гг.».

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

4.2. Иные профессиональные знания: 

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

- практика применения законодательства о бухгалтерском учете;

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

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

5. Наличие функциональных знаний: 

- методы бюджетного планирования;

- принципы бюджетного учета и отчетности.

6. Наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 

- умения по применению персонального компьютера.

7. Наличие профессиональных умений: 

- проведение мониторинга применения законодательства;

- анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере; 

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

8. Наличие функциональных умений: 

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

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

- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; 

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

III. Должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста-эксперта

1. 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 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

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

разрабатывает карты внутреннего финансового контроля;

разрабатывает и оформляет Учетную политику Управления и вносит в нее изменения (при необходимости);

составляет налоговые декларации  на прибыль организаций и НДС;

составляет декларацию по транспортному налогу;

составляет и представляет в ФНС России отчет «Сводные сведения об исполнении судебных решений по денежным обязательствам получателей средств федерального бюджета» (ф.0503296), «Сведения об имуществе, полученном в пользование», «Сведения об имуществе, переданном в пользование»;

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

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

оформляет объекты недвижимости и земельные участки в государственную собственность;

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

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

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

ежеквартально разрабатывает и оформляет план работы отдела;

несет ответственность за ведение архива, номенклатуры дел отдела; сдает дела отдела на постоянное и временное хранение в архив Управления.

На главного специалиста-эксперта возлагается:

бережное отношение  к имуществу управления;

обеспечение  сохранности  служебного  удостоверения;

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

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

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

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

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

осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями управления;  

принимать участия в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию управления, отдела;

получать от структурных подразделений управления и территориальных налоговых органов Оренбургской области информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

пользоваться в установленном порядке средствами правового, документационного, информационного, материально-технического и иного обеспечения, имеющимися в распоряжении управления;

пользоваться иными правами, предусмотренными законодательством Российской Федерации.

4. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004№ 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы), приказами Управления, поручениями руководства Управления.

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

Главный специалист-эксперт  несёт персональную ответственность:

за неисполнение, ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

за несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел;

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, начальника отдела;

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

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Показатели эффективности и результативности



профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта
 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, широкого профессионального кругозора, умению работать с документами);

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений; 

своевременности и качеству исполнения информаций и сведений Управления на запросы ФНС России, сторонних организаций.

Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
1. Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Менеджмент организации», «Экономика», «Экономика и управление», «Финансы и кредит».

2. Без предъявления требований к стажу.

3. Наличие базовых знаний: 

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

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

- требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий; 

- знание основ информационной безопасности и защиты информации; 

- знание основных положений законодательства о персональных данных; 

- знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 

- знание основных положений законодательства об электронной подписи; 

- знания по применению персонального компьютера.

4. Наличие профессиональных знаний:

4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

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

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

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

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

- Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 123 «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности»; 

- Федеральный закон от 06 мая 2011 г. № 100-ФЗ «О добровольной пожарной охране»; 

- Федеральный закон от 23 мая 2016 г. № 141-ФЗ «О службе в федеральной противопожарной службе Государственной противопожарной службы и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 20 июня 2005 г.      № 385 «О федеральной противопожарной службе»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 г.           № 390 «О противопожарном режиме»;

- Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 14 февраля 2012 г.           № 124 «О правилах, обязательных при заключении договоров снабжения коммунальными ресурсами»;

- Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184−ФЗ «О техническом регулировании»;

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

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».

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

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

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

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

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

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

4.2. Иные профессиональные знания: 

понятие пожарной безопасности; 

- мероприятия, основные задачи и способы обеспечения пожарной безопасности; 

- особенности управления жилищным и коммунальным хозяйством и градостроительной деятельностью; 

- правила промышленной безопасности и охраны труда; 

- понятие нормативно-техническая и проектная документация; 

- требования пожарной безопасности при строительстве и реконструкции объектов капитального строительства;

- основные направления государственной политики в области охраны труда; 

- система управления и организации охраны труда; 

- основные требования охраны труда; 

- порядок проведения, содержание и принципы расследования несчастных случаев на производстве; 

- виды, объемы и условия предоставления работникам гарантий и компенсаций при несчастном случае на производстве и профессиональном заболевании. 

- основы организации бюджетного процесса;

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

5. Наличие функциональных знаний: 

- правила эксплуатации зданий и сооружений; 

- система технической и противопожарной безопасности; 

- разработка технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг; 

- методов бюджетного планирования; 

- принципов бюджетного учета и отчетности.

6. Наличие базовых умений:  

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями; 

- умения по применению персонального компьютера.

7. Наличие профессиональных умений: 

- проведение мониторинга применения законодательства;

- анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере; 

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

7. Наличие функциональных умений: 

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

- ведение учета и отчетности расходования канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов. 

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

- анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств; 

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

Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста-эксперта

1. 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 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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

осуществляет контроль за показаниями контрольно-измерительных приборов;

определяет потребность Управления (включая подчиненные Инспекции) в топливно-энергетических ресурсах; 

разрабатывает мероприятия по экономии топливно-энергетических ресурсов;

составляет информацию по задолженности по энергоресурсам;

формирует и представляет в ФНС России данные УФНС России по Оренбургской области по энергодекларациям;

разрабатывает и проводит мероприятия по благоустройству и текущему ремонту здания Управления и технической базы;

разрабатывает проекты, планы, титульные списки на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов;

осуществляет контроль за выполнением проектными и строительными организациями договорных обязательств;

обеспечивает сокращение издержек и повышения качества строительных работ, сокращение сроков их выполнения;

обеспечивает расходование средств в соответствии с титульными списками, ввод объектов в эксплуатацию в установленные сроки;

ведет учёт и отчётность по капитальному строительству;

составляет статистическую отчетность о строительстве строек в соответствующие органы;

составляет отчеты по формам №1-КС и №1-КР;

составляет справки «О ходе строительства строек и объектов, включенных в федеральную адресную инвестиционную программу»;

подготавливает необходимые обоснования по техническому перевооружению, развитию энергохозяйства, реконструкции и модернизации систем энергоснабжения;

осуществляет надзор за техническим обслуживанием энергооборудования и электрических сетей, паспортизацией установленных на предприятиях теплоэнергетических и электрических установок;

осуществляет контроль за соблюдением противопожарного режима в здании и на территории Управления, вносит руководству Управления предложения о проведении неотложных мероприятий, необходимых для обеспечения пожарной безопасности на объектах Управления; 

осуществляет контроль за своевременной перекаткой пожарных рукавов, сохранностью огнетушителей их состоянием;

ведет соответствующие журналы по пожарной безопасности;

контролирует соблюдение законодательных и иных нормативных правовых актов по противопожарному режиму работниками Управления, доводит до работников сведений о вводимых в действие новых законодательных и иных нормативных правовых актах по пожарной безопасности;

проводит инструктажи о мерах пожарной безопасности со всеми работниками при оформлении их на работу, с фиксированием его проведения в специальном журнале, в том числе перед проведением ремонтно-строительных и монтажных работ; 

составляет Акты обследования на предмет состояния пожарной безопасности после обследования здания и территории Управления пожарно-технической комиссией Управления;

осуществляет контроль за обслуживающими организациями при проведении ими осмотров, ремонтов, пожарно-технических работ по вопросам пожарной безопасности и противопожарного режима, пропускного режима на прилегающей территории и в помещениях Управления;

оказывает методическую помощь и координирует работы по охране труда в Управлении и инспекциях области;

провидит вводный инструктаж по охране труда со всеми вновь принимаемыми на работу, командированными специалистами;

проводит профилактическую работу по предупреждению производственного травматизма, профессиональной заболеваемости; 

контролирует соблюдение законодательства и иных нормативных правовых актов по охране труда работниками Управления и инспекций, доводит до работников сведений о вводимых в действие новых законодательных и иных нормативных правовых актах по охране труда;

рассматривает письма, заявления и жалобы работников по вопросам охраны труда, а также подготавливает ответы заявителям;

провидит расследования несчастных случаев на производстве с оформлением акта; 

проводит совместно с представителями соответствующих государственных органов надзора и контроля и с участием уполномоченных (доверенных) лиц профессиональных союзов проверок (обследований) технического состояния зданий, сооружений, оборудования, аппаратов и приборов на предмет соответствия их нормативным правовым актам по охране труда;

принимает участие в работе комиссии по закупке товаров, работ и услуг. 

На ведущего специалиста-эксперта возлагается:

бережное отношение  к имуществу управления;

обеспечение  сохранности  служебного  удостоверения;

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

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

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

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

3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право на:

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

ознакомление с должностным регламентом и иными 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;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с настоящим Федеральным законом, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности государственного органа;

доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;

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

защиту сведений о гражданском служащем;

должностной рост на конкурсной основе;

профессиональное развитие в порядке, установленном настоящим Федеральным и другими федеральными законами (в ред. Федеральных законов от 02.07.2013 № 185-ФЗ, от 29.07.2017 № 275-ФЗ);

членство в профессиональном союзе;

рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

проведение по его заявлению служебной проверки;

защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

медицинское страхование в соответствии с настоящим Федеральным законом и федеральным законом о медицинском страховании государственных служащих Российской Федерации;

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

государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
4. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004№ 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961;2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), положением об Управлении Федеральной налоговой службы по Оренбургской области, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, осуществление прав и исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы), приказами Управления, поручениями руководства Управления.

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

Ведущий специалист-эксперт несёт персональную ответственность:

за неисполнение, ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом;

за несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел;

за несоблюдение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, управления, начальника отдела;

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

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную, охраняемую законом тайну, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта

 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности оценивается по следующим показателям:

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

обеспечению своевременности проведения мероприятий по эксплуатационно – коммунальному обслуживанию  объектов Управления;

своевременному предотвращению и недопущению аварийных и пожароопасных ситуаций.

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 Управлении, представляет в отдел кадров заявление на имя  руководителя Управления.

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

а) личное заявление на имя  руководителя Управления;

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

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

а) личное заявление на имя  руководителя Управления;

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

в) копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник соответствующего документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);

  г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

  копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

  копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы).

д) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению, по форме 001-ГС/у

е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации (Справку с информационного центра об отсутствии судимости).

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

Порядок представления документов в электронном виде устанавливается Правительством Российской Федерации.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме.
Достоверность сведений, представленных гражданином в государственный орган, подлежит проверке. Сведения, представленные в электронном виде, подвергаются автоматизированной проверке в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.

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

Управление не позднее, чем за 15 календарных дней до начала второго этапа конкурса размещает на своем официальном сайте и официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в сети "Интернет" информацию о дате, месте и времени его проведения, список граждан (гражданских служащих), допущенных к участию в конкурсе (далее - кандидаты), и направляет кандидатам соответствующие сообщения в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде сообщения направляются в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием Единой информационной системы управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации.

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

1. С целью тестирования на выявление личностных особенностей у граждан и гражданских служащих, претендующих на 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 Управление направляет письменное уведомление каждому конкурсанту о дате, времени и месте проведения тестирования и индивидуального собеседования.

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

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

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

Посредством тестирования осуществляется оценка уровня владения претендентов государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий, а также знаниями и умениями в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, установленными должностным регламентом. 

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

По результатам тестирования кандидатам выставляется:

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

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

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

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

1 балл, если даны правильные ответы на 76 - 70% вопросов.
5. По решению представителя нанимателя руководителем структурного подразделения государственного органа, может проводиться предварительное собеседование 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 Управления Федеральной налоговой службы по Оренбургской области 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 вакантной 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: 21.11.2018

Дата окончания приема документов: 11.12.2018.

Время приема документов: с 8.30 до 17.30 пн – чт, с 8.30 до 16.15 пт.

Предполагаемая дата проведения конкурса: 10.01.2019  по адресу: 460021,              г. Оренбург, ул. 60 лет Октября, д. 11а, Управление, кабинет № 312

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

Ответственный за прием документов Елтышева Наталья Валерьевна.
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)  70-23-55.
