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Информация для участия в конкурсе

1. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (166000, г. Нарьян-Мар, ул. Оленная, 25 корп. А, телефон (81853)6-48-01, факс: (81853) 6-48-78, в лице временно исполняющего обязанности начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу Воробьевой Ольги Вячеславовны, действующего на основании приказа ФНС России от 01.06.2017 № ММВ-10-4/719@ “О возложении временно исполнения обязанностей на О.В. Воробьеву”, проводит конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы:

· Старшего государственного налогового инспектора в отдел регистрации и учета налогоплательщиков.
· Старшего специалиста 2 разряда в отдел регистрации и учета налогоплательщиков.
Место прохождения гражданской службы – Ненецкий автономный округ, город Нарьян-Мар.
Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы. 

Государственный гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.
2. Квалификационные требования для замещения должности государственной гражданской службы:

Справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих размещен на сайте Минтруда (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1).

2.1. Старшего государственного налогового инспектора - наличие высшего образования, без предъявления требований к стажу, профессиональные знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по данной должности.
Денежное содержание старшего государственного налогового инспектора Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу  состоит из:

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4541 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином

Референт государственной гражданской службы Российской Федерации  3 класса, 2 класса, 1 класса  
	1179-1515 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

	Ежемесячного  денежного поощрения


	1 должностного

оклада

	Ежемесячной надбавки за работу в районах Крайнего Севера
	до 80%

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

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

	Материальной помощи 
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
	


2.2. Старшего специалиста 2 разряда - наличие профессионального образования, без предъявления требований к стажу, профессиональные знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по данной должности.

Денежное содержание старшего специалиста 2 разряда Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу  состоит из:

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	3700 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином

Референт государственной гражданской службы Российской Федерации  3 класса, 
	1179 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

	Ежемесячного  денежного поощрения


	1 должностного

оклада

	Ежемесячной надбавки за работу в районах Крайнего Севера
	до 80%

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

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

	Материальной помощи 
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
	


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

4. Гражданский служащий Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантных должностей: старшего государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков, старшего специалиста 2 разряда отдела регистрации и учета налогоплательщиков представляет только заявление на имя начальника Инспекции (временно исполняющего обязанности начальника Инспекции) (форма прилагается).

Гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы старшего государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков, старшего специалиста 2 разряда отдела регистрации и учета налогоплательщиков Инспекции представляет:

заявление на имя начальника Инспекции (временно исполняющего обязанности начальника Инспекции);

собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, по форме, утвержденной распоряжение Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р) с приложением фотографии (цветная, матовая, размер 4Х6, в деловом костюме).
Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантных должностей старшего государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков, старшего специалиста 2 разряда отдела регистрации и учета налогоплательщиков Инспекции, представляет полный пакет документов, установленный действующим законодательством:

а) личное заявление(форма прилагается);
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжение Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р) с приложением фотографии (цветная, матовая, размер 4х6, в деловом костюме) (форма прилагается) ;

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(форма № 001-ГС/у, утверждена Приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984н);
е) согласие на обработку персональных данных (форма прилагается);
ё) копию и оригинал документа воинского учета;
ж) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации;

5. Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться с 13 июля 2017 по 02 августа 2017 года.

Документы необходимые для участия в конкурсе представляются в отдел общего обеспечения Инспекции в течение 21  дня со дня размещения  объявления об их приеме на официальном сайте государственного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте: www.nalog.ru.
Информация о конкурсе также размещена в Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации в разделе «Вакансии». 
В случае направления документов по почте, датой подачи считается дата их поступления в Инспекцию. Документы, поступившие после установленного для приема срока, возвращаются адресату по его письменному заявлению

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа в их приеме. При наличии уважительной причины представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.

6. Адрес места приема документов: 166000, г. Нарьян-Мар, ул. Оленная, д.25, корп. А каб. № 305, телефоны (81853) 6-48-09. Ответственный за прием документов – Волконидова Дарья Петровна, заместитель начальника отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, член Конкурсной комиссии Инспекции (внутренний телефон (29) 40-09). Время приема документов: понедельник – пятница с 9.00 до 13.00 с 14.00 до 17.00.
7. Конкурсная комиссия находится по адресу: 166000, г. Нарьян-Мар, ул. Оленная, д.25, корп. А каб. № 305, Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, телефон (81853) 6-48-09, внутренний (29) 40-09, факс: (81853) 6-48-78, E-mail: i2983@r29.nalog.ru).

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

8. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности гражданской службы.

В качестве самопроверки кандидатам рекомендуется прохождение тестов на соответствие базовым квалификационным требованиям к знаниям и навыкам, подготовленных Минтрудом России и размещенных в  Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации (на главной странице сайта http://gossluzhba.gov.ru в разделе «Образование» // «Тесты для самопроверки»). 

Первый этап конкурса, в котором участвуют только представленные претендентами документы (личное участие кандидатов не требуется),  проводится в 10.00 дня следующего за днем окончания проверки документов претендентов.
При проведении первого этапа конкурса конкурсная комиссия оценивает  профессиональный уровень претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности гражданской службы 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.

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.  В соответствии с п. 11 ст. 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданин не может быть принят на гражданскую службу в случае признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

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 и соответственно к допуску для участия в  конкурсе.

9. По результатам первого этапа конкурса, всем кандидатам, представившим документы для участия в конкурсе, направляется письменное уведомление о допуске  к участию во втором этапе конкурса (отказ в допуске), о его дате, месте и времени проведения, а также информацию о выбранных конкурсных процедурах, не позднее, чем за 15 дней до проведения 2 этапа конкурса.

10. Ориентировочная дата проведения конкурса 22 сентября 2017 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:

· индивидуальное собеседование по выполнению должностных обязанностей по должности гражданской службы, на которую претендуют кандидаты (должностной регламент прилагается).

· тестирование по вопросам, связанным с прохождением государственной гражданской службы.

Тестовые испытания кандидатов производятся в письменной форме. Количество тестовых вопросов - ___, допустимое количество неправильных ответов на вопросы – не более ____ (т.е. не более 25 процентов).

Тест составлен в виде перечня вопросов, и должен обеспечивать проверку знания участником конкурса законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе, должностного регламента гражданского служащего по вакантной должности государственной гражданской службы.

Далее проводится индивидуальное собеседование.
В качестве самопроверки кандидатам рекомендуется прохождение тестов на соответствие базовым квалификационным требованиям к знаниям и навыкам, подготовленных Минтрудом России и размещенных в Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации (на главной странице сайта http://gossluzhba.gov.ru в разделе «Образование» // «Тесты для самопроверки»). 

При подготовке к конкурсу рекомендуется  изучить нормативно-правовые и иные документы по направлению деятельности отдела регистрации и учета налогоплательщиков:  

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;

- Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
11. Победителем конкурса признается участник, успешно прошедший конкурсные испытания и 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 законодательством 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 Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Конкурсная комиссия вправе также принять решение, имеющее рекомендательный характер, о включении кандидата который не стал победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, но профессиональные и личностные качества которого получили высокую оценку, в кадровый резерв Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.

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 Федеральной налоговой службы 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.№ 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", 
Указом Президента Российской Федерации от 01 февраля 2005 г. № 112 (ред. от 22.01.2011 № 82, от 19.03.2013 № 208, от 19.03.2014 № 156) "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 № ММВ-7-4/281@, от 01.07.2013№ ММВ7-4/219@, от 01.07.2014 № ММВ-7-4/347@)"Об утверждении методики проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, состава, сроков и порядка работы конкурсных комиссий Федеральной налоговой службы".

Приложения:

- Образец заявления гражданина (гражданского служащего) о допуске к участию в конкурсе на замещение вакантной должности гражданской службы; 

-Анкета; 
- Образец заполнения анкеты;
- Заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению (форма № 001-ГС/у);

- Должностной регламент старшего государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков, страшего специалиста 2 разряда отдела регистрации и учета налогоплательщиков Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.


Согласие на обработку персональных данных.

                                                                          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 также указать 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)

	
	Временно исполняющему 

обязанности начальника 
Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и 
Ненецкому автономному округу

О.В. Воробьевой
от __________________________________

_____________________________________

_____________________________________

                   (фамилия, имя, отчество)




Год рождения ___________  Образование                 ___________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(вид образования, наименование учебного заведения, год окончания)
__________________________________________________________________________________________________________________

Проживаю:  ___________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Телефон для  связи______________________________________________________________________

(рабочий, домашний, мобильный)

Заявление

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

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ (наименование должности государственной гражданской службы с указанием наименования отдела)

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.

С Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2004 № 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, утвержденной приказом ФНС России от 15.04.2009г. № ММ-7-4/241@, в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен.

С проведением процедуры проверки представленных сведений согласен.

К заявлению прилагаю: _____________________________________________________
_____________________________________________________________________

(перечислить прилагаемые документы).
____________________

___________________________________

   Дата                        




Подпись   
  Расшифровка подписи

(Заявление оформляется в рукописном виде).

Согласие

на обработку персональных данных

Я ______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)
зарегистрированный(ая) по адресу:__________________________________________

________________________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность:________________________________________

                                                                     (паспорт: серия, номер, когда и кем выдан)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
даю свое согласие_________________________________________________________

(наименование организации, осуществляющей обработку персональных данных)
_________________________________________________________________________________________
на обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) моих персональных данных:

фамилия, имя, отчество;

дата рождение;

место рождения;

паспортные данные;

адрес регистрации и адрес фактического проживания;

сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

преследования либо о прекращении уголовного преследования;

прочие.

Настоящее соглашение действует бессрочно.

Настоящие согласие может быть отозвано мной в письменной форме в любой момент по соглашению сторон.


____________


_____________

__________________

(дата)



       (подпись) 


    (расшифровка подписи)
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положением Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

____________


_____________

__________________

(дата)



       (подпись) 


    (расшифровка подписи)
Подпись ___________________ заверяю.
                     (ФИО кандидата)  М.П.

 Подлинник документа находится в деле_______________________________________________________
          (наименование организации)

_____________________________________________________________________№______________

___________________       

_____________________

____________________________  (дата) 




(подпись)



ФИО руководителя
Медицинская документация

Учетная форма № 001-ГС/у

Утверждена Приказом Минздравсоцразвития России
от 14.12.2009 № 984н

Заключение
медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания,
препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению

	от “
	
	”
	
	20
	
	г.


1. Выдано  

(наименование и адрес учреждения здравоохранения)

2. Наименование, почтовый адрес государственного органа, органа муниципального образования *, куда представляется Заключение  Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, ул.Оленная, д.25А
3. Фамилия, имя, отчество  

(Ф.И.О. государственного гражданского служащего Российской Федерации, муниципального служащего либо лица, поступающего на государственную гражданскую службу Российской Федерации, муниципальную службу)

4. Пол (мужской/женский)*  

5. Дата рождения  

6. Адрес места жительства  

7. Заключение

Выявлено наличие (отсутствие) заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации (муниципальную службу) или ее прохождению *.
	
	
	
	
	

	(должность врача)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	
	

	(должность врача)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	Главный врач учреждения здравоохранения
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


М.П.

Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета налогоплательщиков  Межрайонной ИФНС России № 4 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», – 11-3-3-094

I. Общие положения
1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора отдела регистрации и учета  налогоплательщиков Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее - Инспекция).

Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику 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», 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 о Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее Положение об Инспекции), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим должностным регламентом.

1.4. В своей деятельности старший государственный налоговый инспектор может замещать временно отсутствующего главного государственного налогового инспектора по решению начальника отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы .
2. Для замещения должности старшего государственного налогового инспектора устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования без предъявления требований к стажу;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, 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 распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.092004 № 506, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника Инспекции.


3.3. Старший государственный налоговый инспектор:


3.3.1. Осуществляет постановку на учет, снятие налогоплательщиков с учета в налоговых органах; 


3.3.2. Осуществляет внесение изменений в учетные данные налогоплательщика;


3.3.3. Осуществляет
учет сведений, поступающих от органов (учреждений), обязанных в соответствии с действующим законодательством представлять информацию в налоговые органы (статья 85 НКРФ);


3.3.4.Принимает и осуществляет регистрацию документов по государственной регистрации;


3.3.5. Передает сведения из ЕГРЮЛ, ЕГРИП для постановки на учет в налоговом органе, регистрации юридических лиц в качестве страхователей в государственные внебюджетные фонды;


3.3.6. Предоставляет содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН сведения и документы в соответствии с действующим законодательством;

3.3.7. Обрабатывает документы, содержащих информацию об открытии (закрытии) счетов (статья 86 НК РФ);


3.3.8. Координирует  работу по инициированию процедуры ликвидации организаций;


3.3.9.Формирует базы данных о налогоплательщиках для передачи информации по ЕГРН на региональный уровень;


3.3.10. Проводит  работы в соответствии с методическими указаниями с бланками строгой отчетности (свидетельства, сообщения банка налоговому органу);


3.3.11. Формирует  отчеты и передает по каналам связи на вышестоящий уровень сведений о выданных свидетельствах, о недействительных свидетельствах;


3.3.12. Осуществляет подготовку материалов для обеспечения производства по делам о налоговых и административных правонарушениях по выявленным нарушениям законодательства о налогах и сборах (нарушения сроков, указанных в пункте 2 статьи 23, статье 85, 86 НК РФ);


3.3.13. Составляет  протокола об административных правонарушениях, для обеспечения производства по делам об административных правонарушениях;

3.3.14. Обеспечивает исполнение письменных разъяснений по применению законодательства РФ о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков в соответствии с инструкцией на рабочее место;


3.3.15. Ведет в установленном порядке делопроизводство, обеспечивает сохранность номенклатурных дел 


3.3.16. Строго хранит служебную тайну налоговых органов и иных сведений конфиденциального характера, ставших известными по службе; 

3.3.17. Соблюдает установленный порядок работы с информацией ограниченного доступа, требования по информационной безопасности. Не разглашает информацию ограниченного доступа, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;


3.3.18. Соблюдает служебный распорядок Инспекции;

3.3.19. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;


3.3.20. Работает в системе электронного документооборота СЭД-ИФНС.
  
3.3.21. Исполняет распоряжения и указания начальника отдела.
3.3.22. При исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы  граждан и организаций;

3.3.23. Рассматривает заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

3.3.24. Взаимодействует с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;

3.3.25. Соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

3.3.26. Сообщает представителю нанимателя в установленном законом порядке о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.3.27. Не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

3.3.28. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

3.3.29. Соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

3.3.30. Соблюдает требования Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

3.3.31. Обеспечивает сохранность служебного удостоверения.

3.3.32. Соблюдает установленный порядок работы с конфиденциальной информацией, требования по информационной безопасности. Не разглашает сведения 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

3.4. Старший государственный налоговый инспектор имеет право:


3.4.1 Получать в подразделениях инспекции необходимые объяснения, справки и сведения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;


3.4.2. На работу с документами отделов инспекции для выполнения, возложенных на отдел задач;


3.4.3. В установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам инспекции (приложение);

3.4.4. На обучения безопасным методам и приемам работы.

3.5. Старший государственный налоговый инспектор несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями Инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:


3.5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;


3.5.2. За невыполнение задач и функций, возложенных на Отдел

3.5.3. За имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

3.5.6. 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;

3.5.7. За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

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

IV. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

4.1.1. Связанных с  реализацией законодательства Российской Федерации, поручений ФНС России, поручений Управления, поручений руководителя Инспекции, Положения об Инспекции, административного регламента Инспекции.


4.2. При исполнении служебных обязанностей старший государственный налоговый инспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:


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


4.2.2. предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Управления и Инспекции.

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

5.1.1. Применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

5.1.2. Подготовки нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части технического (информационного) обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам касающимся деятельности отдела.

5.2. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

В соответствии со своими должностными обязанностями старший государственный налоговый инспектор принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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 августа 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 от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", 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
В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции Старший государственный налоговый инспектор осуществляет следующие виды государственных услуг:

- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

- государственные услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей;
- предоставление выписок из Единого государственного реестра налогоплательщиков;

- предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц;
- государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

ВЫПИСКА

Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела регистрации и учета налогоплательщиков  Межрайонной ИФНС России № 4 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», – 11-4-4-089

I. Общие положения

1.1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела регистрации, учета и работы с налогоплательщиками Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности  старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее - Инспекция).

Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику 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», Налоговым кодексом Российской Федерации, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативн6ыми правовыми актами Министерства финансов Российской Федерации, ФНС России и иных федеральных органов исполнительной власти, положением о Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее Положение об Инспекции), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, настоящим должностным регламентом.

1.4. В своей деятельности старший специалист 2 разряда может замещать временно отсутствующего специалиста 1 разряда по решению начальника отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы
2. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:

а) наличие профессионального образования без предъявления требований к стажу;

б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, 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 распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, 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, подготовки деловой корреспонденции и актов инспекции.
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.092004 № 506, Положением об Инспекции, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами Управления ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Управления и начальника Инспекции.


3.3. Старший специалист 2 разряда:


3.3.1. Осуществляет постановку на учет, снятие налогоплательщиков с учета в налоговых органах; 


3.3.2. Осуществляет внесение изменений в учетные данные налогоплательщика;


3.3.3. Осуществляет
учет сведений, поступающих от органов (учреждений), обязанных в соответствии с действующим законодательством представлять информацию в налоговые органы (статья 85 НКРФ);


3.3.4.Принимает и осуществляет регистрацию документов по государственной регистрации;


3.3.5. Передает сведения из ЕГРЮЛ, ЕГРИП для постановки на учет в налоговом органе, регистрации юридических лиц в качестве страхователей в государственные внебюджетные фонды;


3.3.6. Вносит сведения о лицензиях в ЕГРЮЛ, ЕГРИП;


3.3.7. Проводит работу с протоколами ошибок базы данных ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН;


3.3.8. Предоставляет содержащихся в ЕГРЮЛ, ЕГРИП, ЕГРН сведения и документы в соответствии с действующим законодательством;

3.3.9. Обрабатывает документы, содержащих информацию об открытии (закрытии) счетов (статья 86 НК РФ);


3.3.10. Координирует  работу по инициированию процедуры ликвидации организаций;


3.3.11.Формирует базы данных о налогоплательщиках для передачи информации по ЕГРН на региональный уровень;


3.3.12. Ведет книги регистрации юридических лиц и предпринимателей;


3.3.13. Проводит  работы в соответствии с методическими указаниями с бланками строгой отчетности (свидетельства, сообщения банка налоговому органу);


3.3.14. Формирует  отчеты и передает по каналам связи на вышестоящий уровень сведений о выданных свидетельствах, о недействительных свидетельствах;


3.3.15. Осуществляет подготовку и передачу материалов в правовой отдел для обеспечения производства по делам о налоговых и административных правонарушениях по выявленным нарушениям законодательства о налогах и сборах (нарушения сроков, указанных в пункте 2 статьи 23, статье 85, 86 НК РФ);


3.3.16. Составляет  протокола об административных правонарушениях, и передача их в правовой отдел для обеспечения производства по делам об административных правонарушениях в соответствии с пунктом 3 статьи 14.25 КоАП РФ;

3.3.17. Обеспечивает исполнение письменных разъяснений по применению законодательства РФ о налогах и сборах по запросам налогоплательщиков в соответствии с инструкцией на рабочее место;


3.3.18. Ведет в установленном порядке делопроизводство, обеспечивает сохранность номенклатурных дел 


3.3.19. Строго хранит служебную тайну налоговых органов и иных сведений конфиденциального характера, ставших известными по службе; 

3.3.20. Соблюдает установленный порядок работы с информацией ограниченного доступа, требования по информационной безопасности. Не разглашает информацию ограниченного доступа, ставшую известной в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.


3.3.21. Соблюдает служебный распорядок Инспекции;

3.3.22. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;


3.3.23. Работает в системе электронного документооборота СЭД-ИФНС.
  
3.3.24. Исполняет распоряжения и указания начальника отдела
3.3.25. При исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы  граждан и организаций;

3.3.26. Рассматривает заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

3.3.27. Взаимодействует с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;

3.3.28. Соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

3.3.29. Сообщает представителю нанимателя в установленном законом порядке о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.3.30.  Не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

3.3.31. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения  данных обязанностей;

3.3.32. Соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

3.3.33. Соблюдает требования Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

3.3.34. Обеспечивает сохранность служебного удостоверения.

3.3.35, Соблюдает установленный порядок работы с конфиденциальной информацией, требования по информационной безопасности. Не разглашает сведения 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.
3.4. Старший специалист 2 разряда имеет право:

3.4.1 Получать в подразделениях инспекции необходимые объяснения, справки и сведения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;


3.4.2. На работу с документами отделов инспекции для выполнения, возложенных на отдел задач;


3.4.3. В установленном порядке получать доступ к информационным ресурсам инспекции;

3.4.4. На обучения безопасным методам и приемам работы.

3.4.5. Имеет право доступа к информационным ресурсам, указанным в приложении.
3.5. Старший специалист 2 разряда несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями Инспекции, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:


3.5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;


3.5.2. За невыполнение задач и функций, возложенных на Отдел

3.5.3. За имущественный ущерб, причиненный по его вине;

3.5.4. За разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей»;

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

3.5.6. 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;

3.5.7. За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

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

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

4.1.1. Связанных с  реализацией законодательства Российской Федерации, поручений ФНС России, поручений Управления, поручений руководителя Инспекции, Положения об Инспекции, административного регламента Инспекции.


4.2. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:


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


4.2.2. предусмотренным Положением об Инспекции, иными нормативными актами, административным регламентом ФНС России, Управления и Инспекции.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист 2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

5.1.1. Применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

5.1.2. Подготовки нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части технического (информационного) обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам касающимся деятельности отдела.

5.2. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления 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 августа 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 от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", 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

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции Старший государственный налоговый инспектор осуществляет следующие виды государственных услуг:

- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочий налоговых органов и их должностных лиц;

- государственные услуги по предоставлению сведений и документов, содержащихся в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей;
- предоставление выписок из Единого государственного реестра налогоплательщиков;

- предоставление заинтересованным лицам сведений, содержащихся в реестре дисквалифицированных лиц;
- государственная регистрация юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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.

* Нужное подчеркнуть.





