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Информация для участия в конкурсе

1. Управление  Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (региональный орган исполнительной власти) (163300, г.Архангельск, ул.Свободы, 33, телефон (8-182)63-55-57, факс:63-55-00, E-mail: u29@r29.nalog.ru; www.nalog.ru) в лице руководителя Управления Родионова Сергея Викторовича, действующего на основании Положения об Управлении Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденного 28 мая 2012 года, предусматривает провести конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы:

-ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела.
Место прохождения гражданской службы – город Архангельск.

2. Квалификационные требования по должности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела: высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу, профессиональные знания и навыки необходимые для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела.

3.Условия прохождения гражданской службы определены Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

4. Гражданский служащий Управления Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела представляет только заявление на имя руководителя Управления.

Гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы должности ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления представляет заявление на имя руководителя Управления;

собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии.

Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет полный пакет документов, установленный действующим законодательством:

а) личное заявление (форма прилагается); 

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету (форма прилагается) с приложением фотографии;

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

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

-копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

-копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина (гражданского служащего) - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (справка формы 001-ГС/у, утверждена  приказом Минздравсоцразвития  от 14.12.2009 № 984н);

е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации;

5. Документы необходимые для участия в конкурсе представляются в отдел кадров Управления в течение 21  дня со дня размещения  объявления об их приеме на официальном сайте государственного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу  www.nalog.ru. 

6. Адрес места приема документов: 163300, г.Архангельск, ул.Свободы, 33, Управление Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, отдел кадров, каб. № 206-208, телефоны (8-182)63-54-48, 63-55-57, факс: 63-55-00. Ответственный за прием документов – Андреева Ирина Анатольевна, ведущий специалист-эксперт отдела кадров УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, секретарь Конкурсной комиссии Управления.

7. Конкурсная комиссия находится по адресу: 163300, г.Архангельск, ул.Свободы, 33, Управление Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, отдел кадров, каб. № 206-208, телефон (8-182) 63-54-48, 63-55-57, факс: 63-55-00, E-mail: u29@r29.nalog.ru.

Здесь же претенденты могут ознакомиться с иными сведениями, и порядком ознакомления с этими сведениями.

Более полная информация об Управлении Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу - на сайте: www.nalog.ru
Первый этап конкурса проводится в 10.00 дня следующего за днем окончания проверки документов.
8. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности гражданской службы.

При проведении первого этапа конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности и осуществляет проверку достоверности представленных гражданином (гражданским служащим) документов и сведений.

9. Конкурсная комиссия не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса направляет гражданам (гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе, письменное уведомление о дате, месте и времени его проведения, а также информацию о выбранных конкурсных процедурах.

10. Ориентировочная дата проведения конкурса 3 июля 2015 года.

На втором этапе конкурса, на основе выбранных конкурсных процедур, с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации, применяются методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование по выполнению должностных обязанностей по должности гражданской службы, на которую претендуют кандидаты (должностной регламент прилагается).

11. Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.

Победителем конкурса признается участник, имеющий большее количество положительных выводов экспертов по результатам оценки профессиональных качеств.

12. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата, и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы, либо отказа в этом. Претендент (кандидат) на замещение должности гражданской службы вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с Законом о государственной гражданской службе. Претендент (кандидат) на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По результатам конкурса издается приказ Управления Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, о результатах конкурса направляется сообщение в письменной форме в течение 7 дней со дня его завершения.

Информация о результатах конкурса размещается на Интернет – сайте Управления Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу в информационно - телекоммуникационной сети общего пользования www.nalog.ru в течение 7 дней со дня  завершения конкурса.
13. Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, 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.

14. Порядок прохождения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы в ФНС России и его территориальных органах  регулируется:

Федеральным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", 
Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 112 (ред.от от 22.01.2011 № 82) "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации", 
Приказом ФНС РФ от 15.04.2009 N ММ-7-4/241@ (ред. от 22.04.2011)"Об утверждении методики проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, состава, сроков и порядка работы конкурсных комиссий Федеральной налоговой службы".

                                                                          АНКЕТА

 (заполняется собственноручно)
(утв. распоряжением Правительства РФ от 26 мая 2005 г. N 667-р)

                                                                                               ┌─────────────────────┐

                                                                                               │                     │

                                                                                               │                     │

                                                                                               │         Место       │

                                                                                               │          для        │

 1 Фамилия_____________________________________________________________                         фотографии     │

                                                                                               │                     │

                                                                                               │                     │

   Имя ___________________________________________________________________                                               

                                                                                               │                     │

                                                                                               └─────────────────────┘

   Отчество ___________________________________________________________

--------------------------------------------------------------------

 2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то     │

 укажите их, а также когда, где и по  какой причине │

 изменяли                                           │

______________________________________________________________________________________________________________________

 3. Число,  месяц,  год  и  место  рождения   (село,│

 деревня, город, район, область,  край,  республика,│

 страна)                                            │

______________________________________________________________________________________________________________________

 4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда  и│

 по какой причине, если имеете  гражданство  другого│

 государства - укажите)                             │

______________________________________________________________________________________________________________________

 5. Образование (когда  и  какие  учебные  заведения│

 окончили, номера дипломов)                         │

 Направление подготовки или специальность по диплому│

 Квалификация по диплому                            │

______________________________________________________________________________________________________________________

 6. Послевузовское   профессиональное   образование:│

 аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование│

 образовательного  или  научного     учреждения, год│

 окончания)                                         │

 Ученая степень,  ученое  звание  (когда  присвоены,│

 номера дипломов, аттестатов)                       │

______________________________________________________________________________________________________________________

 7. Какими иностранными языками  и  языками  народов│

 Российской Федерации владеете  и  в  какой  степени│

 (читаете и переводите со словарем, читаете и можете│

 объясняться, владеете свободно)                                   │

______________________________________________________________________________________________________________________

 8. Классный  чин  федеральной  гражданской  службы,│

 дипломатический  ранг,  воинское  или   специальное│

 звание,  классный  чин  правоохранительной  службы,│

 классный чин гражданской службы субъекта Российской│

 Федерации, квалификационный разряд  государственной│

 службы, квалификационный  разряд или  классный  чин│

 муниципальной службы (кем и когда присвоены)       │

______________________________________________________________________________________________________________________

 9. Были ли Вы судимы,  когда  и за что (заполняется│

 при  поступлении  на  государственную   гражданскую│

 службу Российской Федерации)                       │

______________________________________________________________________________________________________________________

 10. Допуск к государственной тайне, оформленный  за│

 период работы, службы, учебы, его  форма,   номер и│

 дата (если имеется)                                │

______________________________________________________________________________________________________________________

11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.)

     При  заполнении данного пункта необходимо именовать организации так,как они назывались  в  свое время, военную службу записывать  с указанием должности и номера воинской части.

┌─────────────────────────┬─────────────────────────────────────────────┬──────────────────────────┐

│       Месяц и год       │      Должность с указанием организации      │    Адрес организации     │

│                         │                                             │   (в т.ч. за границей)   │

├────────────┬────────────┤                                             │                          │

│поступления │   ухода    │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

├────────────┼────────────┼─────────────────────────────────────────────┼──────────────────────────┤

│            │            │                                             │                          │

└────────────┴────────────┴─────────────────────────────────────────────┴──────────────────────────┘

 12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 13. Ваши  близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети),а также муж (жена), в том числе бывшие.

     Если  родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо такжеуказать их прежние фамилию, имя, отчество.

┌───────────┬─────────────────────┬─────────────────┬──────────────────────┬───────────────────────┐

│  Степень  │    Фамилия, имя,    │Год, число, месяц│     Место работы     │ Домашний адрес (адрес │

│  родства  │      отчество       │и место рождения │    (наименование     │     регистрации,      │

│           │                     │                 │и адрес организации), │     фактического      │

│           │                     │                 │      должность       │      проживания)      │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

├───────────┼─────────────────────┼─────────────────┼──────────────────────┼───────────────────────┤

│           │                     │                 │                      │                       │

└───────────┴─────────────────────┴─────────────────┴──────────────────────┴───────────────────────┘

 14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и(или) оформляющие  документы  для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)__________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) ____________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание ____________

____________________________________________________________________

 17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания,номер телефона (либо иной вид связи) _____________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 18. Паспорт или документ, его заменяющий __________________________

                                                                    (серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 19. Наличие заграничного паспорта _________________________________

                                        (серия, номер, кем и когда выдан)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если таковое имеется)__________________________________

 21. ИНН (если имеется) ____________________________________________

 22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) _______

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете  заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

     На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен(согласна).

 "_____" ______________ 20__ г.           Подпись __________________

               Фотография и  данные  о  трудовой  деятельности,  воинской

      М.П.     службе  и  об  учебе   оформляемого   лица   соответствуют

               документам, удостоверяющим личность,  записям  в  трудовой

               книжке, документам об образовании и воинской службе.

 "_____" ______________ 20__ г.    _________________________________

                                                                               (подпись, фамилия работника

                                                                                     кадровой службы)

                                                          Руководителю Управления ФНС России 

по Архангельской области и Ненецкому 

                                                автономному округу 

          С.В.Родионову

от __________________________________

                                                                           __________________________________

                                   



                   (фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________

Год рождения ___________________________________________________________________________________

Образование ___________________________________________________________________________________

Проживаю:  _________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Тел._______________________________________________________________________________

(рабочий, домашний)

Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации

_______________________________________________________________________ (наименование должности государственной гражданской службы)

Управления ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.

С Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации», с Методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы), в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен.

С проведением процедуры проверки представленных сведений и оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, согласен.

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

____________________

___________________________________

   Дата                        




Подпись   

   Расшифровка подписи

(Заявление оформляется в рукописном виде).

Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела

Управления Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу
(УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу) 

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», – 
11-3-4-061

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – ведущего специалиста-эксперта) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляются приказом УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Управление).

Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела (далее – отдел), в его отсутствие – лицу, замещающему начальника отдела.

1.3. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральными законами № 58-ФЗ от 27.05.2003 «О системе государственной службы Российской Федерации», № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федеральным законом от 25.12.2008 №  273-ФЗ «О противодействии коррупции», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти, Положением об Управлении ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, Положением об отделе иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим должностным регламентом 

1.4. В случае служебной необходимости  ведущий специалист-эксперт замещает специалиста 1 разряда. В случае отсутствия ведущего специалиста-эксперта исполнение обязанностей по данной должности возлагается на специалиста 1 разряда или другого работника отдела.

II. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности

            Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования:

2.1. В соответствии со статьей 12 Федерального Закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» ведущий специалист-эксперт должен иметь высшее профессиональное образование.

2.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 27.09.2005  № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих», при назначение на должность ведущего специалиста-эксперта требования к стажу государственной гражданской службы и требования к стажу работы по специальности  не предъявляются. 

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста-эксперта, устанавливаются на основании приказа ФНС России от 16.07.2012 № ММВ-7-4/500@ «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими центрального аппарата и территориальных органов Федеральной налоговой службы»,:

Ведущий специалист-эксперт должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы:

указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; 

правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства;

передовой отечественный и зарубежный опыт налогового администрирования;

формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан, правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

служебный распорядок Управления;

порядок работы со служебной информацией;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

должностной регламент.

Ведущий специалист-эксперт должен иметь профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, организации и обеспечения выполнения поставленных задач;

квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений;

ведения деловых переговоров, составления делового письма; 

взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; 

сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники;

работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

 управления электронной почтой;

 подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.  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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2 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. № 506, Положением об Управлении ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России 28 мая 2012 г., положением о хозяйственном отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления, поручениями руководства Управления.

          3.3. Должностные обязанности ведущего специалиста-эксперта:

             3.3.1. при решении вопросов, входящих в компетенцию отдела выполняет устные и письменные указания руководства отдела. На период отсутствия работников отдела временно исполняет обязанности отсутствующих по распоряжению руководства отдела;
      3.3.2. формирует титульные списки объектов капитального строительства и ремонта;

 3.3.3. организует  проведение конкурсных торгов на закупку услуг по предпроектным и проектным работам, капитальному строительству, капитальному ремонту, текущему ремонту и приобретению объектов;

          3.3.4. готовит и оформляет проекты договоров на капитальное строительство, капитальный  ремонт зданий и сооружений Управления и территориальных налоговых органов Архангельской области и Ненецкому автономному округу;

 3.3.5. представляет отчетность, информацию, сведения в Федеральную налоговую службу и органы Госкомстата по вопросам капитального строительства, капитального ремонта и по собственности, находящейся в оперативном управлении, в том числе:

- ПИК «Здания и сооружения» (ежеквартально; аппарат, свод);

- форма № 1-КР  «Отчет о выполнении строительно-монтажных работ и затрат в капитальном ремонте» (ежемесячно; аппарат);

- форма № 1-КС «Отчет о выполнении строительно-монтажных работ и затрат в капитальном строительстве» (ежемесячно; аппарат);

-  отчет о ходе строительства и реконструкции объектов (ежеквартально; аппарат);

- отчет о передаче площадей сторонними организациями налоговым органам Архангельской области и Ненецкому автономному округу; о передаче налоговыми органами Архангельской области и Ненецкого автономного округа сторонним организациям (ежеквартально; аппарат, свод);

- форма № 1-С (Строительство) «Сведения о вводе в эксплуатацию зданий, сооружений и реализации инвестиционных проектов» (ежемесячно; аппарат);

3.3.6. принимает участие в планировании закупок; 

    3.3.7. определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта.

3.4. Обеспечивает  функции единого заказчика при выполнении общестроительных и специализированных работ в зданиях и сооружениях управления и налоговых органах Архангельской области и Ненецкому автономному округу;

3.4.1. организует  и осуществляет контроль над разработкой и согласованием предпроектной и проектной документации, проведением экспертизы и утверждением проектно-сметной документации, приобретением зданий, сооружений и незавершенных строительством объектов Управления и налоговых органов Архангельской области и Ненецкому автономному округу;

3.4.2. осуществляет контроль за ходом капитального строительства и капитального ремонта зданий и сооружений Управления и налоговых органов Архангельской области и Ненецкому автономному округу, принимает выполненные работы, проверяет отчеты по форме 2-КС, 3-КС;

3.4.3. осуществляет своевременный и качественный технический надзор за выполнением строительно-ремонтных работ, качеством применяемых материалов и конструкций;

3.4.4. обосновывает потребности на капитальное строительство и капитальный ремонт зданий и сооружений Управления и налоговых органов Архангельской области и Ненецкого автономного округа;

3.4.5. защищает годовые планы капитального строительства и капитального ремонта в ФНС России;

3.4.6. участвует в работе комиссий по приемке в эксплуатацию объектов и отдельных видов работ, финансируемых Управлением;
3.4.7. оказывает практическую помощь налоговым органам Архангельской области и Ненецкого автономного округа по вопросам  контроля качества и приемки работ, а также объектов в целом; обеспечения необходимыми строительными материалами и оборудованием;
          3.4.8. регистрирует право собственности и землепользования по объектам управления; вносит данные по объектам недвижимости и земельным участкам управления в единый государственный Реестр федерального имущества; контролирует соответствие данных государственного Реестра объектов и земельных участков, базе данных в налоговых  органах; оказывает помощь налоговым органам Архангельской области и Ненецкого автономного округа в этих вопросах. Рассматривает заявки, согласовывает со специально уполномоченным федеральным органом исполнительной власти вопросы по управлению федеральной собственностью, находящейся в оперативном управлении управления, налоговых органов области;
3.4.9. рассматривает и заключает в установленном порядке хозяйственные договоры Управления на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг;
3.4.10. принимает участие в работе инвентаризационной комиссии управления по инвентаризации товарно-материальных ценностей;

          3.4.11. при исполнении должностных обязанностей соблюдает требования Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих ФНС России;

3.4.12. принимает меры по сохранности служебного удостоверения;

3.4.13  ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов в отделе, в том числе документов «ДСП», осуществляет их передачу на архивное хранение и на списание дел;

3.4.14 участвует в соответствии с действующими инструкциями и положениями, нормативными актами в проведении дистанционных мониторингов, аудиторских (комплексных, тематических, дистанционных) проверок внутреннего аудита  деятельности территориальных органов Управления,  своевременно оформляет результаты этих проверок (в том числе мероприятия постпроверочного контроля) и представляет их руководству отдела, а в необходимых случаях заместителю руководителя Управления для дальнейшего рассмотрения и принятия мер.

3.5.  Должен знать и выполнять:
- строительные нормы и правила, постановления, распоряжения и другие нормативные акты по строительству и капитальному ремонту.
- порядок оформления и утверждения проектно-сметной документации.
- основы экономики строительства, организации и технологии строительного производства.
- методы контроля качества при приемке работ, порядок приемки объектов в эксплуатацию.

- должностные и производственные инструкции и другие нормативные документы.  

3.5.1. готовит ответы на письма, предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
3.5.2.участвует в профессиональной подготовке и переподготовке кадров, проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.5.3.выполняет мероприятия по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности налоговых органов Архангельской области и Ненецкого автономного округа  материально-техническими средствами. Участвует в подготовке и представлении руководству Управления аналитических материалов по  вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

3.5.4. не разглашает сведения,  ставшие  известными в связи с исполнением должностных обязанностей, соблюдает порядок допуска к компьютерной информации. Не создает и не распространяет вредоносные программы для ПЭВМ, не нарушает правила эксплуатации ПЭВМ и правила работы в сети;
3.5.5.сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
          3.5.6.ведет работу по обеспечению сотрудников налоговых органов Архангельской области и Ненецкого автономного округа и членов их семей путевками в детские лагеря, лечебные, санаторно-курортные, оздоровительные учреждения ФНС России.
          3.6. представляет отчетность, информацию, сведения в Федеральную налоговую службу, органы Госкомстата  в предусмотренные сроки и в установленном порядке, в том  числе:
                 3.6.1. подтверждение  заездов  по путевкам работников налоговых органов Архангельской области и Ненецкому автономному округу на санаторно-курортное лечение и  оздоровительный отдых в ФБЛПУ ФНС России (ежемесячно);

              3.6.2.  контролирует достоверность отчетности, поступающей от нижестоящих налоговых органов;
                 3.6.3. участвует в подготовке проектов хозяйственных договоров Управления на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг;
              3.6.4. ведет табель учета рабочего времени отдела;

              3.6.5. готовит проекты приказов, распоряжений и иных нормативных актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
3.6.6. организует и выполняет мероприятия по социальному, бытовому и медицинскому обеспечению деятельности управления;

3.6.7. организует в установленном порядке медицинское страхование в системе обязательного медицинского страхования работников аппарата Управления; 

3.6.8.  обеспечивает руководство Управления, отдельных работников аппарата Управления мобильной радиотелефонной связью, осуществляет контроль за ее использованием;

3.6.9. оказывает методическую помощь работникам отдела и нижестоящих налоговых органов по курируемым вопросам.
            3.7  Основные права  ведущего специалиста - эксперта определены статьей 14 едерального Закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Исходя из установленных полномочий,  ведущий специалист-эксперт имеет право:

3.7 Старший госналогинспектор имеет право: 

Вносить в установленном порядке начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела.

Получать в установленном порядке материалы и документы необходимые для исполнения своих должностных обязанностей и работы отдела.

3.7.1 Запрашивать лично и по поручению руководства Управления у руководителей и специалистов территориальных инспекций информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

3.7.2 На защиту своих персональных данных;

3.7.3 На профессиональную переподготовку и повышение квалификации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

3.7.4 Имеет право доступа к информационным ресурсам, поименованным в приложение №1 к должностному регламенту.


3.8. Старший госналогинспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) служебных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

3.8.1. За некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на отдел задач, 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;

3.8.2. За имущественный ущерб, причиненный по его вине.

3.8.3. За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан.

3.8.4. За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы.

3.8.5. За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

3.8.6. За разглашение налоговой тайны и иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.8.7. За разглашение, утрату носителей, нарушение порядка хранения и использования, несанкционированное копирование и передачу сведений, ограниченного доступа, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство. 

3.8.8 За утрату служебного удостоверения.

3.8.9. За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим  Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

                   IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт в праве или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

4.1.1. оказания практической помощи налоговым органам области по предмету деятельности отдела;

4.1.2. организационно-методического руководства налоговыми органами области по предмету деятельности отдела;

4.1.3. предусмотренным Положением об Управлении, отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России;
4.1.4. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;
4.1.5. выполнения поручений ФНС России, руководителя Управления, реализации иных полномочий, установленных законодательством  РФ.
4.2. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

4.2.1. оказания практической помощи налоговым органам области по предмету деятельности отдела;

4.2.2. организационно-методического руководства налоговыми органами области по предмету деятельности отдела;

4.2.3. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

4.2.4. иным вопросам, предусмотренным Положением об Управлении, отделе, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России и Управления.

               V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

            5.1. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) приказов и распоряжений руководителя Управления, издаваемых на основе и во исполнение федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, приказов и инструкций ФНС России по вопросам, связанным с решением проблем деятельности управления; указаний по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов управления; протоколов по вопросам деятельности отдела;  приемо-сдаточных актов, актов проверки и т.д.; циркулярных писем; контрактов и договоров по вопросам деятельности отдела; заключений по вопросам компетенции отдела;  отчетов о выполнении плана, заданий, подготовке мероприятий или поручений, проведении мероприятий; докладных записок адресованных руководителю; справок; обзоров.

            5.2. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:       

            5.2.1. приказов и распоряжений руководителя Управления, издаваемых на основе и во исполнение федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, приказов и инструкций ФНС России по вопросам, связанным деятельностью Управления;

            5.2.2. указаний по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций и других актов управления;

      5.2.3. протоколов по вопросам деятельности отдела;

      5.2.4. приемо-сдаточных актов, актов проверки и т.д.;

      5.2.5. контрактов и договоров по вопросам деятельности отдела;

      5.2.6. заключений по вопросам компетенции отдела;

      5.2.7. отчетов о выполнении плана, заданий, подготовке мероприятий или поручений, проведении мероприятий;

      5.2.8. докладных записок адресованных руководителю;

      5.2.9. справок;

      5.2.10. обзоров.

                     VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

                             VII. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта с федеральными государственными гражданскими служащими Управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.12.2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона № 79-ФЗ, Кодекса этики, утвержденного приказом ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

                        VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

8.1. Государственные услуги не оказываются.

                          IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

9.1.2. выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

9.1.3. своевременности и оперативности выполнения поручений;

9.1.4. качеству выполненной работы;

9.1.5. способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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

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

