Межрайонная ИФНС России
по крупнейшим   налогоплательщикам по Ульяновской области

объявляет с 04.09.2018 года о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации: 

Старшего специалиста 3 разряда административного отдела.

 Для замещения должности старшего специалиста 3 разряда 
административного отдела устанавливаются следующие квалификационные требования.
1. Наличие профессионального образования.
2. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ
«О противодействии коррупции»; знаний в области информационно-коммуникационных технологий.
        3.	Наличие профессиональных знаний: Федеральный закон от 29 декабря 1994 г.
№ 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»; Федеральный закон от 22 октября
2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Федеральный закон
от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите
информации»; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа
к информации о деятельности государственных органов и органов местного
самоуправления»; приказ Минкультуры России от 31 марта 2010 г. № 558 «Об
утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в
процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и
организаций, с указанием сроков хранения»; приказ Минкультуры России от 25 августа
2015 г. № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и
использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных
документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и
организациях»; Приказ ФНС России от 15.02.2012 № ММВ-7-10/88@ «Об утверждении
Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её
территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков
хранения»; Указ Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 г. № 636 «О структуре
федеральных органов исполнительной власти»; постановление Правительства Российской
Федерации от 27 декабря 2006 г. № 808 «Об утверждении перечня федеральных органов
исполнительной власти и организаций, осуществляющих депозитарное хранение
документов Архивного фонда Российской Федерации, находящихся в федеральной
собственности»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г.
№ 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах
исполнительной власти»; приказ Минкультуры России от 31 июля 2007 г. № 1182 «Об
утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-
технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков
хранения»; Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении
перечня сведений конфиденциального характера»; Типовая инструкция по
делопроизводству в управлении Федеральной налоговой службы по субъекту Российской
Федерации и в межрегиональной инспекции Федеральной налоговой службы,
утвержденная приказом ФНС России от 01.07.2014 №ММВ-7-10/346@.
Старший специалист 3 разряда должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.
4.Иные профессиональные знания: особенности оборота документов Архивного фонда Российской Федерации; нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; системы хранения и классификации архивных документов; виды справочно-поисковых средств архива; порядок составления планово-отчетной документации; основы документационного обеспечения управления; теории и практики архивного дела
5.Наличие функциональных знаний: централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; управлять изменениями.
   6.	Наличие    профессиональных    умений:    проведение    методической    и
консультативной работы по вопросам архивного дела; владение методикой анализа состояния работы архивных учреждений и федеральных органов исполнительной власти по комплектованию и документационному обеспечению управления.
   7. Наличие функциональных умений: прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.


                   Должностные обязанности, права и ответственность
1.Основные права и обязанности специалиста 1 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20. 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ«0 государственной гражданской службе Российской Федерации».
2.В целях реализации задач и функций, возложенных на Управление, на специалиста 1 разряда возлагаются следующие обязанности:
Принимает участие в организации и обеспечении единой системы делопроизводства и документооборота в Инспекции в соответствии с Инструкцией по делопроизводству и Регламентом ведения делопроизводства пользователями СЭД-ИФНС в Инспекции.
	Планирует и обеспечивает работу архива Инспекции в соответствии с законодательством, указаниями ФНС России, Инструкцией по делопроизводству Инспекции, а так же методическими рекомендациями учреждений Федеральной архивной службы России:

· производит выдачу документов по санкционированному руководством подразделения запросу, на срок не более 30 календарных дней;
· контролирует правильность оформления и формирования структурными подразделениями Инспекции дел, подлежащих сдаче в архив;
· обеспечивает хранение документов в архиве в строгом соответствии со всеми нормативными актами, соблюдая сроки хранения документов;
· принимает на хранение документы структурных подразделений Инспекции, подлежащие постоянному и временному хранению с сопроводительным реестром, составленным в 2-х экземплярах, в ведомственный архив не позднее, чем через два года после завершения делопроизводством;
· обеспечивает научно-техническую обработку документов постоянных и долговременных (свыше 10 лет) сроков хранения в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службой РФ;
· обеспечивает учет, полную сохранность принятых на хранение дел и оперативное использование служебной информации;
· составляет, не позднее чем через два года после завершения делопроизводством, годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу, организует рассмотрение названных описей ЭК Инспекции, после чего согласовывает их с архивными органами Ульяновской области и представляет на рассмотрение ЭК Архивного управления Ульяновской области;
· готовит акты о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению (с истекшим сроком хранения), организует их рассмотрение ЭК Инспекции.
· организует уничтожение дел с истекшим сроком хранения, присутствует при их уничтожении. Уничтожение дел с грифом «Для служебного пользования» производит в порядке, определенным специальными инструкциями;
· создает, пополняет и совершенствует научно-справочный аппарат к хранящимся в архиве делам и документам, обеспечивает его преемственность с научно-справочным аппаратом государственного архива Ульяновской области,
-	организует использование документов:
· информирует руководство и работников Инспекции о составе и содержании документов архива;
· выдает в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении Инспекции;
-	ведет учет использования документов, хранящихся в архиве;
-	представляет в государственный архив Ульяновской области и ФНС России сведения о составе и объеме документов, хранящихся в ведомственном архиве, по установленной форме;
-	оказывает методическую помощь работникам Инспекции;
Организует работу Экспертной комиссии (ЭК) Инспекции (осуществляет планирование деятельности комиссии на предстоящий год), обеспечивает своевременное выполнение запланированных мероприятий. Исполняет обязанности секретаря ЭК: определяет повестку дня и организует проведение заседаний ЭК, оформляет протоколы заседаний. Организует проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел, а так же на стадии подготовки их к архивному хранению.
Организует отбор и подготовку документов к передаче на государственное храненение.
Рассматривает предложения об изменении и уточнений сроков хранения документов, вносит свои предложения
      На основании представленных структурными подразделениями проектов и в соответствии с нормативными документами, готовит сводную номенклатуру дел Инспекции, согласовывает ее с архивными органами.
      Отвечает за формирование пакета документов налогоплательщика для направления в налоговый орган по новому месту нахождения:

· принимает документы от соответствующих отделов Инспекции;
· формирует пакет документов и передает его на отправку.

Является ответственной за работу эксплуатируемой ею копировально-множительной техники, осуществляет размножение документов в Инспекции, в том числе документов с грифом ДСП, ведет журнал учета по размножению. В случае неисправности копировально-множительной техники незамедлительно сообщает работнику, отвечающему за техническое обслуживание.
	 Не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации, производит наклейку этикеток с уникальными номерами документов на все представленные налогоплательщиком документы в соответствии с порядком работы ПИК «Истребование документов», сканирует этикетки документов ручным сканером штрих-кодов для формирования и передачи в МИ ФНС России по ЦОД сведений об уникальных номерах поступивших документов;
	Соблюдает установленные в Инспекции правила внутреннего распорядка и порядка работы со служебной информацией.

        Соблюдает требования по информационной безопасности, утвержденные в Инспекции нормативно-правовыми документами по защите информации.
-    Осуществляет функции оператора ЭГ1Я СКЗИ в соответствии с нормативными документами Федеральной налоговой службы, УФНС России по Ульяновской области, Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Ульяновской области, прием и передачу информации с использованием средств криптографической защиты информации. Как пользователь криптосредств обязаны:
-	не разглашать информацию, к которой они допущены, в том числе сведения о криптосредствах, ключевых документах к ним и других мерах защиты;
· соблюдать требования к обеспечению безопасности персональных данных, требования к обеспечению безопасности криптосредств и ключевых документов к ним;
· сообщать о ставших им известными попытках посторонних лиц получить сведения об используемых криптосредствах или ключевых документах к ним;
· немедленно уведомлять оператора о фактах утраты или недостачи криптосредств, ключевых документов к ним, ключей от помещений, хранилищ, личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению защищаемых персональных данных.
· сдать криптосредства, эксплуатационную и техническую документацию к ним, ключевые документы в соответствии с порядком, установленным настоящими Требованиями, при увольнении или отстранении от исполнения обязанностей, связанных с использованием криптосредств;

· не разглашать информацию о ключевых документах;
· не допускать снятие копий с ключевых документов;
· не допускать вывод ключевых документов на дисплей (монитор) ПЭВМ или принтер;
· не допускать записи на ключевой носитель посторонней информации;
· не допускать установки ключевых документов в другие ПЭВМ.
Основные права и обязанности старшего специалиста 3 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ«0 государственной гражданской службе Российской Федерации».
	В целях реализации задач и участвует в распространении отечественного и зарубежного опыта в области документационного обеспечения Инспекции, применения современных информационных технологий и программно-технических средств для качественной подготовки и обработки документов. Участвует в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний и семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
соблюдает установленные в Инспекции правила внутреннего распорядка и порядка работы со служебной информацией;своевременно и качественно исполняет поручения руководства УФНС России по Ульяновской области и Инспекции, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;
в целях обеспечения эффективной работы Инспекции исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом своевременно и добросовестно и на высоком профессиональном уровне;
соблюдает правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
сохраняет государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечение его целевого использования;
обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
осуществляет иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
3.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший
специалист 3 разряда имеет право:
давать рекомендации;
информировать начальника отдела для принятия им соответствующего решения; осуществлять проверку документов и при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию; на защиту своих персональных данных;
на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
на удаленный доступ к федеральным информационным ресурсам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, а также на удаленный доступ к базам данных подведомственных налоговых органов в соответствии с Порядком подключения пользователей к услугам удаленного доступа к информационным ресурсам федерального и местного уровней.
4.Старший специалист 3 разряда осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о ФНС России, об УФНС России по Ульяновской области, об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Ульяновской области, Инспекции и иными нормативными правовыми актами.
5.Старший специалист 3 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, старший специалист 3 разряда несет ответственность:
за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;
за имущественный ущерб, причиненный по его вине;
за разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;
за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;
за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, УФНС России по Ульяновской области, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.


Денежное содержание состоит из:

	
	Старший специалист 3 разряда

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

3675руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	
 1 227  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
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя


	Ежемесячного  денежного поощрения
	Один должностной оклад

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



 Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ФНС России, в территориальном налоговом органе, где он замещает должность гражданской службы, представляет в службу кадров заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ФНС России, в территориальном налоговом органе, при этом замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе, представляет в службу кадров заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р, с фотографией.
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в службу кадров следующие документы:
а) личное заявление;
б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р, 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;
е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
Вышеуказанные документы  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 службу кадров гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной информационной системы.
Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов для замещения вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности и определении победителя.
Конкурс проводится в 2 этапа.
На первом этапе осуществляется:
а) подготовка и публикация объявления о приеме документов для участия в конкурсе;
б) проверка представленных документов и достоверности сведений, представленных гражданином (гражданским служащим).
На официальных сайтах ФНС России и государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет") размещается объявление о приеме документов для участия в конкурсе, а также следующая информация о конкурсе:
наименование вакантной должности гражданской службы;
место прохождения гражданской службы;
квалификационные требования для замещения вакантной должности;
условия прохождения гражданской службы;
перечень, а также место и время приема документов, подлежащих представлению для участия в конкурсе;
срок, до истечения которого принимаются указанные документы;
предполагаемая дата проведения конкурса, место и порядок его проведения;
другие информационные материалы.
На основании представленных документов конкурсная комиссия принимает решение о допуске кандидатов к участию в конкурсе, оформленное протоколом
Конкурсная комиссия 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, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием указанной информационной системы. 
На втором этапе осуществляется:
а) оценка профессиональных и личностных качеств кандидатов;
б) тестирование и личное собеседование;
в) принятие решения конкурсной комиссией;
г) назначение на вакантную должность гражданской службы.
Пробное тестирование размещено на Федеральном портале государственной службы и управленческих кадров http://gossluzhba.gov.ru. 
Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения, о чем он уведомляется в письменной форме с объяснением причин отказа.
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.
Сообщения о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения направляются кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы. Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на официальных сайтах ФНС России и указанной информационной системы в сети "Интернет".
Прием документов проводится с 07 сентября  2018 года по 27 сентября 2018 года по адресу: ул. Кузнецова, д.16-А, комн.309, в рабочие дни  с  9.00 до 16.00, время обеда с 12.00 -12.48, электронная почта i730300@r73.nalog.ru.
Информация об условиях проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы РФ и об условиях прохождения государственной гражданской службы размещена на сайте: www.nalog.ru рубрика «ФНС России» - «Федеральная государственная гражданская служба в ФНС России»
Информация о вакантных должностях и должностных обязанностях так же размещена на Федеральном портале государственной службы и управленческих кадров http://gossluzhba.gov.ru
Конкурс планируется провести 15 октября 2018 года в 9.00 по адресу: г.Ульяновск, ул.Кузнецова, д.16-А, комн.303, Межрайонная ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Ульяновской области. 
Подробная информация по проведению конкурса по контактному телефону:
67-91-02.

