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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

	Правовой отдел
	Главный специалист-эксперт
	Высшее профессиональное образование;
без предъявления требований к стажу
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Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей главного специалиста-эксперта правового отдела:
1. Наличие высшего по направлению подготовки (специальности)  «Юриспруденция». Минимальный уровень профессионального образования- бакалавриат.
2. Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
3. Наличие базовых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); знание основ Конституции Российской Федерации; знание Федерального закона от 27.07.2004№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; знание Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знания в области информационно-коммуникационных технологий: знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; компьютера; знания и умения по применению персонального компьютера. 
4. Наличие профессиональных знаний:
4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации, Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943-1 "О налоговых органах Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";  Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядкаинспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. N 195-ФЗ; Федеральный закон от 08 августа 2001 г. N 129-ФЗ "О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; Федеральный закон от 2 мая 2005 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации"; постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц; приказ ФНС России от 13 февраля 2013 г. N ММВ-7-9/78@ "Об утверждении концепции развития досудебного урегулирования налоговых споров в системе налоговых органов Российской Федерации на 2012 - 2018 годы", Приказ ФНС России от 14.10.2016г. №ММВ-7-18/560@ «Об организации работы по представлению интересов налоговым органов в судах»;
Арбитражный процессуальный кодекс РФ, Гражданский процессуальный кодекс РФ, Кодекс административного судопроизводства РФ.
Главный специалист-эксперт отдела 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:
основы налогового контроля, порядок проведения контрольных мероприятий; порядок и сроки рассмотрения материалов налоговых проверок; принципы и основные направления досудебного урегулирования налоговых споров; рассмотрение налоговых споров налогоплательщиков в досудебном и судебном порядке; передовой отечественный и зарубежный опыт в сфере досудебного урегулирования налоговых споров; судебная практика в области разрешения налоговых споров.
5. Наличие функциональных знаний: претензионно-исковая работа; порядок досудебного урегулирования налоговых споров.
6. Наличие базовых умений: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями; умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, умения в области информационно-коммуникационных технологий, общие и управленческие умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.
7. Наличие профессиональных умений: оформление процессуальных документов, процедур досудебного урегулирования налоговых споров.
8. Наличие функциональных умений: работа с информационными ресурсами по направлению претензионно – исковой деятельности.
9. Наличие управленческих умений: 
умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

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

	
	Главный специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	
4927 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
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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

	Правовой отдел,
Главный специалист-эксперт
	Главный специалист-эксперт отдела обязан:
1. исполнять поручения начальника отдела, 
1. в отсутствие других сотрудников отдела исполнять их функции;
1. нести ответственность за информацию в документах, представленных на подпись вышестоящему руководству.
1. осуществлять защиту государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции согласно инструкции на рабочее место 3-2-1, утвержденной Приказом ФНС России от 10.06.2005 г. № САЭ-3-25/262@;
1. проводить правовую экспертизу документов, подготавливаемых в инспекции в соответствии с инструкцией на рабочее место 3-3-1, утвержденной Приказом ФНС России от 10.06.2005 г. № САЭ-3-25/262@;
1. оказывать правовую помощь отделам инспекции в подготовке ответов по применению законодательства Российской Федерации в порядке, установленном инструкцией на рабочее место 3-4-1, утвержденной Приказом ФНС России от 10.06.2005 г. № САЭ-3-25/262@;
1. осуществлять визирование проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визировать проекты решений, выносимых начальником (заместителями начальника) инспекции по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок, а также составляет в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной практики, докладную записку на имя начальника налогового органа, содержащую выводы отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной доказательственной базы.
При визировании главный специалист-эксперт отдела обязан проверять как законность и обоснованность, изложенных в проектах актов и решений выводов о допущенных налогоплательщиком (плательщиком сбора, налоговым агентом) нарушениях законодательства о налогах и сборах либо об их отсутствии, так и полноту, законность и обоснованность аргументации, обосновывающей выводы.
Визирование проектов актов и решений должно осуществляться с учетом судебной практики по соответствующим вопросам и аналогичной аргументации, также по результатам рассмотрения материалов налоговых проверок необходимо учитывать сложившуюся устойчивую судебную практику, в частности, Постановления Пленума Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации, а также постановления и информационные письма Президиума Высшего  Арбитражного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации судебные акты иных судов, вынесенные  по соответствующему вопросу с учетом аналогичной аргументации. 
1. формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела по форме 6-НСП в порядке, установленном инструкцией на рабочее место 3-4-1, утвержденной Приказом ФНС России от 10.06.2005 г. № САЭ-3-25/262@;
1. обеспечивать производство по делам об административных правонарушениях, согласно инструкции на рабочее место 3-5-1, утвержденной Приказом ФНС России от 10.06.2005 г. № САЭ-3-25/262@;
1. обеспечивать производство по делам о налоговых правонарушениях в порядке, установленном инструкцией на рабочее место 3-6-1, утвержденной Приказом ФНС России от 10.06.2005 г. № САЭ-3-25/262@;
1. осуществлять оперативное получение из судов информации, связанной с рассмотрением судебных дел с участием Инспекции ФНС России по Красноглинскому району г. Самары, в частности информации о датах предварительных и судебных заседаний, принятии судом к производству заявлений (исков), апелляционных и кассационных жалоб, заявлений о пересмотре судебных актов в порядке надзора, а также незамедлительное получение судебных актов, во исполнение Приказа УФНС России по Самарской области от 06.03.2006 г. № 01-05/0044 «О совершенствовании работы по представлению интересов налоговых органов в судах», в том числе с использованием систему Интернет;
1. осуществлять контроль за обязательным обжалованием судебных актов, принятых не в пользу налогового органа, при наличии достаточных оснований в соответствии с Письмом ФНС России № ШС-6-14/550@ от 30.05.2006г.;
1. обязан принимать участие в рассмотрении возражений по актам выездных налоговых проверок согласно Приказа ФНС России от 02.04.2007 № ММ-4-08/14 «Об утверждении Регламента организации взаимодействия структурных подразделений налогового органа при проведении мероприятий налогового контроля, подготовке проекта решения по делу о налоговом правонарушении и поступлении в налоговый орган информации о ходе рассмотрения налоговых споров»;
1. в целях реализации положений пп. 2 п. 2 ст. 45 НК РФ осуществляет подготовку         искового заявления о взыскании задолженности в судебном порядке, предварительно согласовав проект в порядке, предусмотренном пунктом 6 приказа ФНС России от 09.02.2011 № ММВ-7-7/147@ «Об организации работы по представлению интересов налоговых органов в судах». Принимает участие в судебных заседаниях по данной категории дел, представляет доказательства предусмотренные приказом ФНС России от 24.03.2015г. № СА-4-7/4709@ «Методические рекомендации в целях эффективной реализации полномочий, предусмотренных пп.2 п. 2 ст. 45 НК РФ».
- корректно и внимательно относиться к налогоплательщикам, их представителям и иным участникам налоговых правоотношений;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в ИФНС России по Красноглинскому району г. Самары;
- сохранять государственную, налоговую тайну и сведения по предприятиям и организациям, а также предпринимателям и физическим лицам в соответствии с нормами ст. 102 НК РФ;
- строго выполнять основные обязанности гражданского государственного служащего, определенные Законом РФ «О государственной гражданской службе РФ»;
- владеть навыками пользователя программного комплекса «Система ЭОД местного уровня», ФИР, информационной программы «Консультант+»;
- обучать работе молодых специалистов;
- обеспечивать сохранность документов ведомственного архива. Проводить комплекс мер по соблюдению нормативных условий хранения документов: документы в хранилище размещать на металлических стеллажах, в качестве вспомогательных средств хранения применять металлические шкафы, сейфы, шкафы-стеллажи. Исключать случаи размещения документов на полу, подоконниках. Расстановка средств хранения осуществляется в соответствии с п. п. 4.4.2.2 «Основных правил работы архивов организаций», одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002;
осуществлять внутренний контроль деятельности по технологическим процессам ФНС России.
В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт отдела имеет право:
осуществлять права, предусмотренные ст. 31 НК РФ, в пределах своих должностных обязанностей;
иметь в постоянном пользовании справочную литературу и документы, указанные в разделе 1 настоящей должностной инструкции;
получать необходимую информацию в других отделах ИФНС России по Красноглинскому району г. Самары в пределах своих должностных обязанностей и прав;
вносить предложения по совершенствованию работы отдела;
проходить курсы повышения профессиональной подготовки, заниматься самообразованием с целью повышения квалификации.
Главный специалист-эксперт отдела 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),приказами(распоряжениями)ФНС России, положением об ИФНС России по Красноглинскому району г. Самары, утвержденным руководителем управления ФНС России по Самарской области, положением о правовом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по Самарской области, приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.
 Главный специалист-эксперт отдела за неисполнение 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, Распоряжения Правительства РФ от 27.03.2019 № 543-р);
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 21 января 2020 года по                    10 февраля 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. № 201.
Конкурс планируется провести 03 марта 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.
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-
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алоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной 
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    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 , действующ ая   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  

Правовой отдел  Главный   специалист - эксперт  Высшее  профессиональное   образование;   без предъявления требований к стажу      1  

  Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым  для  исполнения должностных обязанностей  главного   специалиста - эксперта   правового  отдела :   1.   Наличие высшего   по направлению подготовки (специальности)  «Юриспруденция».   Минимальный уровень профессионального образования -   бакалавриат.   2.   Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности,  направлению подготовки не предъявляются.   3.   Наличие баз овых знаний: знание государственного языка Российской Федерации (русского  языка); знание основ  Конституции   Российской Федерации; знание  Федерального за кона от  27.07.2004№   79 - ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; знание  Федерального закона от 25.12.2008 №   273 - ФЗ «О противодействии коррупции» ; знания в области  информационно - коммуникационных технологий:  знание основных положений за конодательства о  персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного  документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи;  компьютера; знания и умения по применению персонального компьютера.    4.   Наличие профессиональных знаний:   4.1.   В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый  кодекс   Российской  Федерации,  Закон   Российской Федерации от 21 марта 1991 г. N 943 - 1 "О налоговых органах  Российской Федерации";  постановление   Правительства Российской Федерации от 30 сентября  2004 г. N 506 "Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе";  Федеральных  законов, указов Президента Российской Федерации   и постановлений Правительства Российской  Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую  сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ  управления и организации труда, процес са прохождения гражданской службы, норм делового  общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления,  служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ  делопр оизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности;   Кодекс   Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001  г. N 195 - ФЗ; Федеральный  закон   от 08 августа 2001 г. N 129 - ФЗ "О госуд арственной регистрации  юридических лиц и индивидуальных предпринимателей"; Федеральный  закон   от 2 мая 2005 г. N  59 - ФЗ "О порядке рассмотрения обращ ения граждан Российской Федерации";  постановление   Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. N 840 "О порядке подачи и  рассмотрения ж алоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной  власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц  государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной 

