




Объявление о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации в Инспекции Федеральной налоговой службы по Самарской области



ИФНС России по Красноглинскому району г. Самары в лице начальника инспекции Асеева Дмитрия Владимировича, действующая на основании Положения об Инспекции от 08.04.2019, объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей:


	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности
	Квалификационные требования к образованию и стажу работы
	Количество
вакантных
должностей

	Отдел общего и хозяйственного обеспечения
	Ведущий специалист-эксперт
	Высшее профессиональное образование;
без предъявления требований к стажу

	
1




Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения:
1. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:
1.1. Наличие высшего образования.
[bookmark: _GoBack]       1.2. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела не установлено требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
       1.3. 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.
- требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
1.4. Наличие профессиональных знаний:
  1.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 
- Федеральный закон от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
  - Федеральный закон от 27 мая 2003 года N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";
- Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
- Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
- Иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России, Управления ФНС России по Самарской области;
         - Иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкциями на рабочие места, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией.
1.4.2. Иные профессиональные знания: 
- Знакомиться с документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении в структурных подразделениях Инспекции в пределах своей компетенции.
- Требовать от всех служб и отделов Инспекции оформления служебных документов в соответствии с установленными правилами и в установленные сроки.
-Знакомиться с проектами решений руководства Инспекции, касающимися его деятельности.
   -Вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящим регламентом обязанностями
       1.5. Наличие функциональных знаний: 
1.6. Наличие базовых умений: 
1.5.1.   осуществляет прием и рассылку корреспонденции по электронной почте и в системе «СЭД-ИФНС»,
1.5.2. своевременно проводит первичную сортировку поступающей электронной корреспонденции, ведет автоматизированную регистрацию адресов в установленном реестре;
1.5.3. соблюдает правила оформления и передачи корреспонденции по электронным каналам связи и в системе «СЭД-ИФНС»,
    1.5.4.  выполняет требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации;
1.5.5. проверяет подлинность доставленной корреспонденции удостоверенной подписью владельца УКЭП;
1.5.6.   обеспечивает сохранность ключевых дискет с УКЭП;
1.5.7.   проверяет электронную версию антивирусной программой;
1.5.8.  отправляет электронную корреспонденцию по заявкам исполнителей, первичную обработку принятой корреспонденции, включая сортировку и представление адресатам, проверяет наличие вложений и соответствие содержимого письма и приложений действующей инструкции по делопроизводству;
1.5.9.   отправляет конфиденциальную корреспонденцию по заявкам исполнителей;
1.5.10.  ведет реестры входящей и исходящей корреспонденции, принимаемой и передаваемой по ЭП и в системе «СЭД-ИФНС», 
1.5.11. запрашивает и получает от структурных подразделений информацию, необходимую для осуществления своих функций;
1.5.12. контролирует и требует от начальников структурных подразделений Инспекции выполнения установленных требований работы с документами. Возвращает исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований;
1.5.13. поступающие в общий отдел документы по ЭП и в системе «СЭД-ИФНС», готовит на подпись начальнику Инспекции либо в его отсутствие заместителям;
1.5.14. доводит срочные документы исполнителям (копии) для доклада начальнику Инспекции по реестру;
1.5.15. осуществляет порядок обмена документами в электронном виде между инспекциями ФНС России.
      1.5.16. выполняет указания начальника и заместителя начальника отдела общего обеспечения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в пределах своих должностных обязанностей и представляет отчеты об их исполнении. При необходимости заменяет любого сотрудника отдела.
     1.5.17. не разглашает конфиденциальную информацию, в том числе сведения о крипто-ключах.
     1.5.18.Ведет в соответствии с графами журналы выдачи гербовых бланков;
     1.5.19.  поддерживает на требуемом уровне рабочее место, трудовую и исполнительную дисциплину;
1.6. Наличие базовых умений: 
- умение мыслить системно (стратегически);
-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
1.7. Наличие профессиональных умений:
    -порядок работы со служебной информацией, основ делопроизводства, должностной регламент;    
    -возможность и особенность применения современных информационно-коммуникационных  технологий в государственных органах, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота.
1.8. Наличие функциональных умений:
   -осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; 
   -подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции
- умение мыслить системно (стратегически);
-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями;
1.9. Наличие профессиональных умений:
    -порядок работы со служебной информацией, основ делопроизводства, должностной регламент;    
    -возможность и особенность применения современных информационно-коммуникационных  технологий в государственных органах, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота.
1.10. Наличие функциональных умений:
   -осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; 
   -подготовка деловой корреспонденции и актов инспекции

Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих ИФНС России по Красноглинскому району г. Самары состоит из:


	
	Ведущий специалист-эксперт

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

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином 
	1280 руб. - 1644 руб.

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет  на государственной гражданской службе Российской Федерации
	до 30% 
должностного 
оклада

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

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

	Ежемесячного  денежного поощрения
	В размере 
должностного оклада

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

	Материальной помощи к отпуску
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
	В соответствии с Постановлением Правительства РФ о материальном стимулировании Федеральных государственных гражданских служащих





Должностные обязанности, права и ответственность. 
Показатели эффективности результативности профессиональной служебной деятельности

	Наименование отдела, вакантная должность
	
Должностные обязанности, права и ответственность
	Показатели эффективности результативности профессиональной служебной деятельности

	Отдел общего и хозяйственного обеспечения, ведущий специалист-эксперт
	В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего и хозяйственного обеспечения, ведущий специалист-эксперт обязан:
- осуществлять  деятельность на основании и в пределах Положения об отделе общего и хозяйственного обеспечения Инспекции.
-точно и своевременно выполнять распоряжения, указания начальника отдела (исполняющего обязанности начальника отдела) общего и хозяйственного обеспечения.
-осуществлять  ведение ведомственного архива  в Инспекции в соответствии с законодательством и методическими рекомендациями учреждений Федеральной архивной службы России.
-вести учет дел, поступивших в ведомственный архив Инспекции из структурных подразделений Инспекции.
-обеспечивать сохранность и конфиденциальность документов находящихся на хранении в архиве Инспекции.
-обеспечивать контроль за правильностью оформления и формирования структурными подразделениями Инспекции дел, подлежащих сдаче в архив.
-производить сканирование и ксерокопирование служебных документов.
-выполнять указания начальника отдела общего и хозяйственного обеспечения по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, в пределах своих должностных обязанностей.
-вносить для обсуждения руководством отдела общего и хозяйственного обеспечения Инспекции предложения по вопросам, связанным с осуществлением своей деятельности.
   -соблюдать правила внутреннего трудового распорядка Инспекции, правил техники безопасности, пожарной безопасности.
 -поддерживать на требуемом уровне трудовую и исполнительную дисциплину.
           - Работать со средствами криптографической защиты информации (далее - СКЗИ);
           - При работе с использованием СКЗИ выполнять требования по обеспечению безопасности конфиденциальной информации, незамедлительно сообщать администратору о ставших известными попытках третьих лиц получить сведения о СКЗИ или ключевых документах к ним и об утрате или недостаче СКЗИ, ключевых документов к ним;
- В случае увольнения, перевода, отстранения от исполнения возложенных
 обязанностей передать ключевые документы и все носители конфиденциальной информации.
9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право: 
-карты внутреннего контроля
-знакомиться с документами и материалами, находящимися в пользовании и на хранении в структурных подразделениях Инспекции в пределах своей компетенции.
-требовать от всех служб и отделов Инспекции оформления служебных документов в соответствии с установленными правилами и в установленные сроки.
-работать с документами «Для служебного пользования».
-знакомиться с проектами решений руководства Инспекции, касающимися его деятельности.
   -вносить предложения руководству Инспекции по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящим регламентом обязанностями
10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об инспекции Федеральной налоговой службы по Красноглинскому району г. Самары, утвержденным руководителем УФНС России по Самарской области "_31" марта 2011 г., положением об отделе общего и хозяйственного обеспечения, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами (распоряжениями) УФНС России по Самарской области (далее - управление), приказами (распоряжениями) инспекции, поручениями руководства инспекции.
11. Ведущий специалист-эксперт за не исполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	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, 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.



Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям, установленным Федеральным законом от 27.07.2004 №79-ФЗ « О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 №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».
Для участия в конкурсе гражданин  представляет следующие документы:
а) личное заявление;
б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией (в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р, Постановления Правительства РФ от 05.03.2018 № 227);
в) копию паспорта или заменяющего его документа (оригинал 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);
(пп. "г" в ред. Указа Президента РФ от 19.03.2014 N 156)
д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;
е) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
[bookmark: sub_1010]Государственный гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.
Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.
Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя. Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии. Форма анкеты утверждается 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 в их приеме.
При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.
[bookmark: sub_1019]Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.
При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием методов тестирования и устного собеседования для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.
В целях повышения доступности для претендентов информации о применяемых в ходе конкурсов методах оценки, а также мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента он может пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки им своего профессионального уровня (далее - предварительный тест).
Предварительный тест включает в себя задания для оценки уровня владения претендентами 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.
Предварительный тест размещается на официальном сайте федеральной государственной информационной системы "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации" (http://gossluzhba.gov.ru), доступ претендентам для его прохождения предоставляется безвозмездно.
Результаты прохождения претендентом предварительного теста не могут быть приняты во внимание конкурсной комиссией и не могут являться основанием для отказа ему в приеме документов для участия в конкурсе.
[bookmark: sub_1021][bookmark: sub_1022]Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата. 
Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании. 
[bookmark: sub_1024]По результатам конкурса издается приказ представителя нанимателя о назначении победителя конкурса на вакантную должность государственной гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.
Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на официальном  сайте государственного органа в сети Интернет.
[bookmark: sub_1025]Документы претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего  подлежат уничтожению.
[bookmark: sub_1026][bookmark: sub_1027]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.
Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться с  09 июня 2020 года по                    29 июня 2020 года. Время приема документов: с 9 часов 30 минут до 17 часов (перерыв с 13 часов до 14 часов), в пятницу с 9 часов 30 минут до 16 часов.
Адрес приема документов: г. Самара, ул. Сергея Лазо, 2а, ИФНС России по Красноглинскому району г. Самары  (отдел кадров и безопасности), каб. № 202.
Конкурс планируется провести 22 июля 2020 года в 10 часов 00 минут по адресу:                           г. Самара, ул. Сергея Лазо, 2а. Не позднее, чем за 15 дней до начала конкурса гражданам (государственным гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе, направляются сообщения о дате, месте и времени его проведения, а также о сроках прохождения тестирования, проводимого в рамках конкурсных процедур.
Контактный телефон: +7 (846) 933-43-09.
