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Информация для участия в конкурсе

1. Управление  Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – Управление) (региональный орган исполнительной власти) (163300, г. Архангельск, ул. Свободы, 33, телефон (8-182)63-55-57, факс:63-55-00, E-mail: r2900@.nalog.ru; www.nalog.ru) в лице руководителя Управления Родионова Сергея Викторовича, действующего на основании Положения об Управлении, утвержденного 15 февраля 2019 года, предусматривает провести конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы (далее – конкурс):

	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности

	Отдел  контроля налоговых органов
	Старший государственный налоговый инспектор

	Хозяйственный отдел 
	Главный специалист-эксперт


Место прохождения гражданской службы – город Архангельск.

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.

2. К претенденту на замещение вакантной должности старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов (далее – претендент) предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1 наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по специальности (направлению подготовки) «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Управление персоналом» или иной специальности (направлению подготовки), для которой законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие специальности (направлению подготовки), указанной в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

         2.2 наличие следующих базовых знаний и умений:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовые знания основ: 

-  Конституции Российской Федерации;

-  Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ);

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;

- умения мыслить системно (стратегически);

- умения планировать и рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения

2.3) наличие следующих профессионально-функциональных знаний и умений:

в области законодательства Российской Федерации:

- Налоговый кодекс Российской Федерации (1, 2 часть),

-  Бюджетный кодекс Российской Федерации,
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации», 
- Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»,

- Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; 
- Федеральный закон от 10 декабря 2003г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; 
- Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 17 августа 2016 г. № 806 «О применении риск‑ориентированного подхода при организации отдельных видов государственного контроля (надзора) и внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284  «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»; 
- Приказ ФНС России от 16.04.2015 № ММВ-7-16/156@ «Об утверждении Концепции развития внутреннего аудита налоговых органов Российской Федерации»; 
- Распоряжение ФНС России от 28.02.2017 № 35дсп «Об утверждении Временного порядка организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе»;
- Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ 7 16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»; 
- Приказ ФНС России от 20 марта 2017 г. № ММВ-7-16/225@ «Об утверждении Основных положений об управлении рисками в деятельности ФНС России»; 
- Постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. № 193 «Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89»;  
- Приказ ФНС России от 16 ноября 2016 г. № ММВ-7-16/619@ «Об утверждении Положения об осуществлении Федеральной налоговой службой внутреннего финансового аудита». 

2.4. Иные профессиональные знания:  

- основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, 
- основы налогообложения; 
- порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и страховых взносов; 
- порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок); 
- порядок урегулирования и взыскания задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве; 
- понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов; 
- основы и порядок работы по организации и проведению мероприятий внутреннего контроля, внутреннего аудита, в том числе внутреннего финансового аудита в системе налоговых органов; 

- порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок в рамках внутреннего аудита и для проведения выездных и документарных проверок в рамках ведомственного контроля; 

2.5. Наличие функциональных знаний:

- видов и механизма осуществления мероприятий внутреннего аудита и внутреннего финансового аудита;
- порядка организации, подготовки, проведения, оформления результатов, принятия решения по результатам аудиторских проверок в рамках внутреннего аудита и внутреннего финансового аудита, а также постпроверочного контроля. 
2.6. Наличие профессиональных умений:

- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, квалифицированного планирования работы,

- экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов;

- ведения делопроизводства, 

- составления делового письма, 

- сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности,

- применения компьютерной и другой оргтехники, пользования программными продуктами,

- обеспечения выполнения поставленных руководством  задач, 

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, 

- использования опыта и мнения коллег, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.

2.7. Наличие функциональных умений:

- организации, подготовки и проведения аудиторских проверок внутреннего аудита и внутреннего финансового аудита; 
- организации, проведения и оформления результатов постпроверочного контроля; 
- работа  с информационными ресурсами, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.

3. В должностные обязанности старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов входят:
- Организовывать и проводить аудиторские проверки внутреннего аудита работы территориальных органов управления по осуществлению налогового администрирования с привлечением сотрудников других структурных подразделений управления (в качестве заместителя руководителя проверки);

-  Организовывать и осуществлять анализ эффективности мероприятий, проводимых  территориальными органами управления по устранению и недопущению нарушений, выявленных по результатам аудиторских проверок (постпроверочный контроль) и результатов мероприятий внутреннего контроля, в том числе: анализ представленных материалов, анализ динамики изменения показателей работы проверенного налогового органа за постпроверочный период; анализ и обобщение заключений структурных подразделений;

- Контролировать соблюдение структурными подразделениями управления приказов о проведении аудиторских проверок внутреннего аудита, своевременное представление материалов проведенных проверок;

- Организовывать и проводить аудиторские проверки внутреннего финансового аудита структурных подразделений управления и территориальных органов управления, осуществляющих внутренние бюджетные процедуры;

- Реализовывать материалы аудиторских проверок внутреннего финансового аудита, подготавливать письма по итогам аудиторских проверок;

- Проводить мониторинг выполнения плана по устранению нарушений и недостатков: анализ информации представленной объектом и информационных баз данных; оценка действий  объектов финансового аудита по устранению выявленных нарушений; анализ, причин невыполнения запланированных мероприятий;

- Подготавливать отчетность (аналитические записки) по результатам мероприятий внутреннего финансового аудита структурных подразделений управления и территориальных органов управления, обеспечивать достоверность и своевременность представления отчетности в ФНС России;

- Оценивать фактическое состояние работы территориальных органов управления в целом и по конкретным (основным) направлениям деятельности, выявлять и устранять нарушения и недостатки, препятствующие эффективному выполнению задач, возложенных на налоговые органы;

- Обобщать практику применения законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела, разрабатывать предложения по совершенствованию законодательства и вносить их на рассмотрение руководству управления;

- Разрабатывать документы, применяемые для осуществления внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России по предмету деятельности отдела и вести журнал учета результатов внутреннего контроля;

- Осуществлять внутренний контроль в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля деятельности отдела;

4. К претенденту на замещение вакантной должности главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела (далее – претендент) предъявляются следующие квалификационные требования:

4.1 наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по специальности (направлению подготовки) «Государственное и муниципальное управление», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы и кредит», «Налоги и налогообложение», «Экономическая безопасность» «Экономика», «Менеджмент», «Государственный аудит» при условии наличия дополнительного профессионального образования (или повышения квалификации) по программе "Контрактная система в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".
         4.2 наличие следующих базовых знаний и умений:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовые знания основ: 

-  Конституции Российской Федерации;

-  Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

-  Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ);

-  Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- мыслить системно (стратегически);

- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- умение прогнозировать последствия своих действий;

- коммуникативные умения;

- умения взаимодействовать с государственными органами и организациями, умение ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;

- умения по подготовке проектов нормативных правовых актов, служебных документов;

- умения по сбору, систематизации, использования актуальной информации;

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

- подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

4.3 наличие следующих профессионально-функциональных знаний и умений:

в области законодательства Российской Федерации:

-Трудовой кодекс Российской Федерации;

-Градостроительный кодекс Российской Федерации;

-Земельный кодекс Российской Федерации; 

-Жилищный Кодекс Российской Федерации; 

-Гражданский Кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ; 

-Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

-Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

-Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции";

-Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

-Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

-Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. №116 «О мерах по противодействию терроризму»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг»;

-Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.;

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1091 "О единых требованиях к региональным и муниципальным информационным системам в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1087 "Об определении случаев заключения контракта жизненного цикла";

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1088 "Об утверждении Правил проведения совместных конкурсов и аукционов";

-Постановление Правительства РФ от 13.01.2014 № 19 "Об установлении случаев, в которых при заключении контракта в документации о закупке указываются формула цены и максимальное значение цены контракта";

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1084 "О порядке ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками, и реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну" (вместе с "Правилами ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками", "Правилами ведения реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну");

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1085 "Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" и др., указанные в должностном регламенте главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела.
4.4. наличие функциональных знаний: 

- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;

-  понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

-  порядок подготовки обоснования закупок;

-  процедура общественного обсуждения закупок;

-  порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

- порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

- процедура проведения аудита в сфере закупок;

- защита прав и интересов участников закупок;

- порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

- ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;

4.5. наличие профессиональных умений
- умение работать в Единой информационной системе (далее-ЕИС) в сфере закупок, на сайте Единого агрегатора торговли (ЕАТ «Березка»);

- умение работать на электронных площадках в сфере закупок при размещении заказов;

- осуществление экспертизы поставленного товара, оказанной услуги, выполненной работы;

- работа в ПИК «Реестр закупок»;

4.6. наличие функциональных умений:

- планирование  закупок;

- организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок, запроса предложений;

- осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- исполнение государственных контрактов;

- составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

- проведение аудита закупок;

- подготовка планов закупок;

- разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

- подготовка обоснования закупок;

- реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

- определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- применение антидемпинговых мер при проведении закупок.

Главный специалист-эксперт хозяйственного отдела, старший государственный налоговый инспектор отдела контроля налоговых органов должны знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом их профессиональной служебной деятельности.

5.
 Права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее) исполнение должностных обязанностей старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов, главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела установлены Федеральным законом № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

6.
 Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов, главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела оценивается по следующим показателям:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях;

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

- качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

- профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами, грамотному изложению материалов в документах внутреннего аудита и ведомственного контроля);

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

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

7.
 Условия прохождения гражданской службы:

 Пятидневная служебная неделя (выходные дни – суббота и воскресенье, нерабочие праздничные дни).

Продолжительность ежегодного оплачиваемого отпуска устанавливается в соответствии со статьей 48 Федерального закона № 79-ФЗ от 27.07.2004 «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

В соответствии со статьей 50 Федерального закона и Указом Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих» месячный оклад государственного гражданского служащего в соответствии с замещаемой им должностью гражданской службы составляет: 
	
	старший государственный налоговый инспектор, главный специалист-эксперт

	месячный оклад
	4723 руб.

	ежемесячное денежное поощрение
	1,0 должностного оклада

	ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия гражданской службы
	60-90%

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

должностного

оклада

	месячный оклад в соответствии с присвоенным классным чином
	1227 - 1576 руб.

	Ежемесячной надбавки за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера
	до 50%

	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


8. Прием документов осуществляется по адресу: 163000, г. Архангельск, ул. Свободы, 33, Управление Федеральной налоговой службы по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, отдел кадров, каб. № 206 - 208, телефоны (8-182) 63-55-67, 63-54-48, факс: 63-55-00. Ответственный за прием документов – Кобец Анна Александровна, заместитель начальника отдела кадров Управления.
9. Начало приема документов для участия в конкурсе –  10 апреля 2019 года, окончание – 30 апреля 2019 года.
Документы принимаются ежедневно с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.15, в пятницу до 17.00, кроме выходных (суббота и воскресенье) и нерабочих праздничных  дней.

Предполагаемая дата проведения второго этапа конкурса – 29 мая 2019 года.
Место проведения конкурса: г.Архангельск, ул. Свободы, 33, 163000, каб. 214.
О точных дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса будет сообщено дополнительно, не позднее чем за 15 дней до его начала.

10. Гражданский служащий Управления, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантных должностей старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов, главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела представляет в отдел кадров только заявление на имя руководителя Управления.

11. Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантных должностей старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов, главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления, при этом замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе, представляет в отдел кадров:

- личное заявление на имя руководителя Управления;

- заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р, с фотографией (4*6).

12. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в отдел кадров следующие документы:

- личное заявление (форма прилагается); 

- заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 22, ст. 2192; 2007, N 43, ст. 5264; 2018, N 12, ст. 1677) (форма прилагается), с фотографией (4*6);

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

- 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 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);

- 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), с обязательным прохождением врачей психиатра и нарколога;

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

При подаче документов на конкурс гражданин оформляет письменное согласие на обработку персональных данных в Управление.

Документы представляются в Управление гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единой информационной системы управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» по адресу www.gossluzhba.gov.ru (далее – Единая система).

Порядок представления документов в электронном виде устанавливается  постановлением Правительством Российской Федерации от 05.03.2018 № 227 «О некоторых мерах по внедрению информационных технологий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской Федерации».
Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.

13. Информация о проводимых в Управлении конкурсах также размещена Единой системе в разделе «Вакансии».
14. 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.

15. В     рамках    конкурса    будут    применяться    следующие   методы оценки:

 15.1. Тестирование:

- для оценки уровня владения русским языком, знаниями основ  Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий;

- для оценки знаний и умений  по вопросам профессиональной служебной деятельности исходя из области и вида профессиональной служебной деятельности по вакантной должности.  
Тест содержит 40 тестовых вопросов. На каждый вопрос теста может быть только один верный вариант ответа. Кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. В ходе тестирования не допускается использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации, выход кандидатов за пределы аудитории, в которой проходит тестирование. 
По результатам тестирования кандидатам выставляется:

5 баллов, если даны правильные ответы на 100 - 95 процентов вопросов;

4 балла, если даны правильные ответы на 94 - 89 процентов вопросов;

3 балла, если даны правильные ответы на 88 - 83 процента вопросов;

2 балла, если даны правильные ответы на 82 - 77 процентов вопросов;

1 балл, если даны правильные ответы на 76 - 70 процентов вопросов;

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.

Максимальный балл по результатам тестирования – 5 баллов.

15.2. индивидуальное собеседование конкурсной комиссии с кандидатом проводится в форме беседы по теме его будущей профессиональной служебной деятельности, в ходе которой члены конкурсной комиссии задают кандидату 4 вопроса на знание нормативных правовых актов, включенных в число квалификационных требований, и иные вопросы).

Оценка ответа на каждый вопрос индивидуального собеседования производится по 10-бальной системе:

в 10 баллов, если кандидат последовательно, в полном объеме, глубоко и правильно раскрыл содержание вопроса, правильно использовал понятия и термины, в ходе собеседования проявил высокую активность, показал высокий уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитические способности, навыки аргументированно отстаивать собственную точку зрения и вести деловые переговоры, умение обоснованно и самостоятельно принимать решения, готовность следовать взятым на себя обязательствам;

в 8 баллов, если кандидат последовательно, в полном объеме раскрыл содержание вопроса, правильно использовал понятия, и термины, но допустил неточности и незначительные ошибки, в ходе собеседования проявил активность, показал достаточный уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, навыков отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров, умение самостоятельно принимать решения, готовность следовать взятым на себя обязательствам;

в 6 баллов, если кандидат последовательно, но не в полном объеме раскрыл содержание вопроса, не всегда правильно использовал понятия и термины, допустил неточности и ошибки, в ходе собеседования проявил низкую активность, показал средний уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, навыков отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров, готовность следовать взятым на себя обязательствам;

в 0 баллов, если кандидат не раскрыл содержание вопроса, при ответе неправильно использовал основные понятия и термины, допустил значительные неточности и ошибки, в ходе собеседования не проявил активности, показал низкий уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, отсутствие навыков отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров, неготовность следовать взятым на себя обязательствам.
16. С целью оценки профессионального уровня претендент может самостоятельно пройти   предварительный    квалификационный тест, размещенный  в Единой системе в разделе «Образование» / «Тесты для самопроверки», или на официальном сайте Минтруда России по адресу: https://rosmintrud.ru/ministry/govserv/vacancy. Данный тест содержит вопросы на соответствие базовым квалификационным требованиям. Результаты прохождения данного конкурса не учитываются при принятии решения о допуске ко второму этапу конкурса.

17. Максимальный балл по результатам индивидуального собеседования  – 40  баллов.

18. Итоговый балл кандидата определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных членами конкурсной комиссии, и баллов, набранных по результатам тестирования и индивидуального собеседования. 

19. Максимальный балл по итогам конкурсных процедур – 45 баллов.

20. В зависимости от набранных итоговых баллов формируется рейтинг кандидатов в порядке убывания.
21. Решение конкурсной комиссии об определении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании и содержит рейтинг кандидатов с указанием набранных баллов и занятых ими мест по результатам оценки конкурсной комиссией. Решение является основанием для назначения кандидата на вакантную должность либо отказа в таком назначении.
22. Сообщения о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения направляются кандидатам в письменной форме, при этом кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы.  Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на официальном сайте ФНС России (http://www.nalog.ru) и Единой системе. 

23. 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. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению.

24. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

25. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р

(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р)

(форма)

	АНКЕТА

	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	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)

	поступ​ления
	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 родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического 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 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 и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).
	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской 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 УФНС 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

старшего государственного налогового инспектора отдела контроля налоговых органов (наименование должности государственной гражданской службы)

УФНС 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 старшего государственного налогового инспектора отдела 

контроля налоговых органов УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу


I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее ‑ гражданская служба) старший государственный налоговый инспектор Управления ФНС России по Архангельской области  и  Ненецкому автономному округу (далее – старший госналогинспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категория «специалисты». 

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», - 11-3-4-070.

2. Область профессиональной служебной деятельности - регулирование  финансовой деятельности и финансовых рынков.

3. Вид профессиональной служебной деятельности старшего госналогинспектора - регулирование в сфере внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита, детализация - внутренний аудит, внутренний финансовый аудит. 
4. Назначение на должность и освобождение от должности старшего госналогинспектора осуществляются приказом руководителя УФНС России по Архангельской области  и  Ненецкому автономному округу (далее - управление), либо лицом, уполномоченным назначать и освобождать гражданского служащего от должности гражданской службы.

5. Старший госналогинспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела контроля налоговых органов (далее – отдел), а в его отсутствие - заместителю начальника отдела.

Старший госналогинспектор также подчиняется руководителю управления, заместителю руководителя управления, координирующему и контролирующему деятельность отдела.

В случае служебной необходимости старший госналогинспектор исполняет должностные обязанности главного налогового инспектора отдела. В период временного отсутствия старшего госналогинспектора, исполнение его должностных обязанностей возлагается на главного государственного налогового инспектора отдела. 

II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

Для замещения должности старшего госналогинспектора устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования – бакалавриат, направление подготовки (специальности): «Государственное и муниципальное управление», «Государственный аудит», «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Управление персоналом» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

6.2. Без предъявления требования к стажу в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16 января 2017 №16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в области информационно-коммуникационных технологий, основ делопроизводства и документооборота.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Налоговый кодекс Российской Федерации часть 1, 2 с изменениями и дополнениями; Бюджетный кодекс Российской Федерации с изменениями и дополнениями; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях  от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; Федеральный закон от 26 октября 2002 г. № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; Федеральный закон от 10 декабря 2003г. № 173-ФЗ «О валютном регулировании и валютном контроле»; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Постановление Правительства Российской Федерации от 17 августа 2016 г. № 806 «О применении риск‑ориентированного подхода при организации отдельных видов государственного контроля (надзора) и внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284  «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей»; Приказ ФНС России от 16.04.2015 № ММВ-7-16/156@ «Об утверждении Концепции развития внутреннего аудита налоговых органов Российской Федерации»; Распоряжение ФНС России от 28.02.2017 № 35дсп «Об утверждении Временного порядка организации внутреннего аудита в Федеральной налоговой службе»; Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ 7 16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»; Приказ ФНС России от 20 марта 2017 г. № ММВ-7-16/225@ «Об утверждении Основных положений об управлении рисками в деятельности ФНС России»; Постановление Правительства Российской Федерации от 17 марта 2014 г. № 193 «Об утверждении Правил осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов федерального бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита федерального бюджета внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита и о внесении изменения в пункт 1 Правил осуществления ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 10 февраля 2014 г. № 89»;  Приказ ФНС России от 16 ноября 2016 г. № ММВ-7-16/619@ «Об утверждении Положения об осуществлении Федеральной налоговой службой внутреннего финансового аудита». 

Старший госналогинспектор должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания: основы экономики, финансов и кредита, бухгалтерского и налогового учета, основы налогообложения; порядок администрирования и контроля за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты налогов, сборов и страховых взносов; порядок проведения мероприятий налогового контроля (выездных и камеральных налоговых проверок); порядок урегулирования и взыскания задолженности налогоплательщиков, в том числе при представлении интересов Российской Федерации как кредитора в делах о банкротстве; понятие и порядок досудебного урегулирования налоговых споров и правовое обеспечение деятельности налоговых органов; основы и порядок работы по организации и проведению мероприятий внутреннего контроля, внутреннего аудита, в том числе внутреннего финансового аудита в системе налоговых органов; порядок отбора территориальных налоговых органов для проведения аудиторских проверок в рамках внутреннего аудита и для проведения выездных и документарных проверок в рамках ведомственного контроля.

6.5. Наличие функциональных знаний: видов и механизма осуществления мероприятий внутреннего аудита и внутреннего финансового аудита; порядка организации, подготовки, проведения, оформления результатов, принятия решения по результатам аудиторских проверок в рамках внутреннего аудита и внутреннего финансового аудита, а также постпроверочного контроля. 

6.6. Наличие базовых умений: мыслить системно (стратегически); рационально использовать служебное время и достигать результата; умение работать: 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; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

6.7. Наличие профессиональных умений: применять деловой стиль письма при подготовке документов и служебной переписке; свободного владения и использования словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности; проведение отбора и анализа информации, содержащейся в базах данных, в том числе посредством удаленного доступа и электронных таблицах с применением формул, фильтров и сводных таблиц, и представления (описание, формулирование выводов и предложений) результатов обработки информации. 

6.8. Наличие функциональных умений: организации, подготовки и проведения аудиторских проверок внутреннего аудита и внутреннего финансового аудита; организации, проведения и оформления результатов постпроверочного контроля; работа  с информационными ресурсами, в том числе по выявлению рисков в деятельности налоговых органов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего госналогинспектора, 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 2004г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, старший госналогинспектор обязан:  

8.1. Организовывать и проводить аудиторские проверки внутреннего аудита работы территориальных органов управления по осуществлению налогового администрирования с привлечением сотрудников других структурных подразделений управления (в качестве заместителя руководителя проверки);

8.2.  Организовывать и осуществлять анализ эффективности мероприятий, проводимых  территориальными органами управления по устранению и недопущению нарушений, выявленных по результатам аудиторских проверок (постпроверочный контроль) и результатов мероприятий внутреннего контроля, в том числе: анализ представленных материалов, анализ динамики изменения показателей работы проверенного налогового органа за постпроверочный период; анализ и обобщение заключений структурных подразделений;

8.3. Контролировать соблюдение структурными подразделениями управления приказов о проведении аудиторских проверок внутреннего аудита, своевременное представление материалов проведенных проверок;

8.4. Организовывать и проводить аудиторские проверки внутреннего финансового аудита структурных подразделений управления и территориальных органов управления, осуществляющих внутренние бюджетные процедуры;

8.5. Реализовывать материалы аудиторских проверок внутреннего финансового аудита, подготавливать письма по итогам аудиторских проверок;

8.6. Проводить мониторинг выполнения плана по устранению нарушений и недостатков: анализ информации представленной объектом и информационных баз данных; оценка действий  объектов финансового аудита по устранению выявленных нарушений; анализ, причин невыполнения запланированных мероприятий;

8.7. Подготавливать отчетность (аналитические записки) по результатам мероприятий внутреннего финансового аудита структурных подразделений управления и территориальных органов управления, обеспечивать достоверность и своевременность представления отчетности в ФНС России;

8.8. Оценивать фактическое состояние работы территориальных органов управления в целом и по конкретным (основным) направлениям деятельности, выявлять и устранять нарушения и недостатки, препятствующие эффективному выполнению задач, возложенных на налоговые органы;

8.9. Обобщать практику применения законодательства по вопросам, входящим в компетенцию отдела, разрабатывать предложения по совершенствованию законодательства и вносить их на рассмотрение руководству управления;

8.10. Разрабатывать документы, применяемые для осуществления внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России по предмету деятельности отдела и вести журнал учета результатов внутреннего контроля;

8.11. Осуществлять внутренний контроль в соответствии с утвержденной картой внутреннего контроля деятельности отдела;

8.12. Осуществлять взаимодействие с другими отделами управления для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;

8.13. Осуществлять взаимодействие с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела;

8.14. Подготавливать информацию по запросам ФНС России;

8.15. Подготавливать запросы в ФНС России по проблемным вопросам;

 8.16. Подготавливать предложения в ФНС России по совершенствованию законодательства и работы налоговых органов;

8.17. Подготавливать материалы для совещаний и коллегий в управлении, ФНС России и других органах;

8.18.  Формировать установленную отчетность;

8.19. Обеспечивать заполнение информационных ресурсов в соответствии с порядком, установленным приказами ФНС России и управления;

8.20. Своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела;

8.21. В целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим регламентом;

8.22. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

8.23. Соблюдать установленные запреты, ограничения, обязательства которые установлены законодательством Российской Федерации для государственных гражданских служащих;

8.24. Соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

8.25. Сообщать 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;

8.26. Не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

8.27. Соблюдать установленный порядок работы с конфиденциальной информацией, требования по информационной безопасности. Не разглашать 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;

8.28. Соблюдать служебный распорядок управления;

8.29. Обеспечить сохранность служебного удостоверения;

8.30. Соблюдать нормы и правила техники безопасности на рабочем месте и в здании управления, охраны труда и противопожарной защиты;

8.31. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший госналогинспектор имеет право:

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

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

9.3. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

9.4. На ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности.

9.5. На защиту своих персональных данных.

9.6. На профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

9.7. На доступ к информационным ресурсам, поименованным в приложении № 1 к настоящему должностному регламенту.

10. Старший госналогинспектор осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России 14.05.2015, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

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

11.1. за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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;

11.2. за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

11.3. за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

11.4. за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

11.5. за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

11.6. за разглашение налоговой тайны, иной конфиденциальной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

11.7. 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;

11.8. за утрату служебного удостоверения;

11.9. 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 старший госналогинспектор вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении служебных обязанностей старший госналогинспектор вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

12.1. выполнения поручений начальника отдела и заместителя начальника отдела;

12.2. консультирования работников управления и его территориальных органов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в пределах своих должностных обязанностей;

12.3. проведения мероприятий внутреннего контроля деятельности территориальных органов Управления, в том числе качества проведения ими мероприятий по устранению нарушений и недостатков, полноты и качества представленной информации в постпроверочный период;

12.4. подготовки проектов документов по результатам аудиторских проверок внутреннего аудита, а также по результатам проведения мероприятий постпроверочного контроля;

12.5. возникающим при рассмотрении заявлений, предложений, жалоб граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к деятельности отдела, в пределах своей компетенции;

12.6. ведения информационных ресурсов по курируемым вопросам.

13. При исполнении служебных обязанностей старший госналогинспектор обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

13.2. иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

14. Старший госналогинспектор в пределах функциональной компетенции вправе участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных правовых  актов и (или)  проектов  управленческих, иных  решений  по вопросам:

14.1. применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

14.2. подготовки предложений по совершенствованию законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

14.3. организации и проведения аудиторских проверок внутреннего аудита (в качестве координатора предпроверочного анализа);

14.4. принятия решения по результатам рассмотрения материалов в рамках  внутреннего финансового аудита;

14.5. организации и проведения постпроверочного контроля и принятия решения по его результатам.

15. Старший госналогинспектор в пределах функциональной компетенции обязан участвовать в подготовке (обсуждении) нормативных проектов документов:

15.1. положений об отделе и управлении;

15.2. положений о территориальных органах управления;

15.3. графика отпусков гражданских служащих отдела;

15.4. иных актов по поручению непосредственного руководителя управления.

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

16. В соответствии со своими должностными обязанностями  старший госналогинспектор отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.01.2005 № 30 (ред. от 10.07.2017) «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти», Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным Постановление Правительства РФ от 28.07.2005 № 452 (ред. от 10.07.2017) «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти», регламентом Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ (ред. от 10.05.2017)  «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы», административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в ФНС России и управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие старшего госналогинспектора 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 12.08.2002 №  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 27.07.2004 № 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

18. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции старший госналогинспектор не принимает участие в обеспечении оказания государственных услуг. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела оценивается по следующим показателям:

19.1.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

19.1.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

19.1.4. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок); 

19.1.5. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами, грамотному изложению материалов в документах внутреннего аудита и ведомственного контроля);

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

19.1.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.

Должностной регламент
главного специалиста-эксперта хозяйственного отдела
 УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу

I. Общие положения

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

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-060. 

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: обеспечение деятельности государственных органов.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: административно-хозяйственное обеспечение, материально-техническое и социально-бытовое обеспечение, осуществление закупок товаров, работ, услуг и заключение государственных контрактов на поставки товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд государственного органа, управление федеральным имуществом, необходимым для обеспечения функций государственного органа и подведомственных организаций.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются руководителем УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее - Управление).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику хозяйственного отдела, а в его отсутствие лицу, исполняющему обязанности начальника хозяйственного отдела. 

Главный специалист-эксперт также подчиняется руководителю Управления.

В период временного отсутствия гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта, исполнение его должностных обязанностей возлагается на гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта. 

На гражданского служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по другой должности гражданской службы.
II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются следующие требования:

6.1. Наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата по специальности (направлению подготовки) «Государственное и муниципальное управление», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы и кредит», «Налоги и налогообложение», «Экономическая безопасность» «Экономика», «Менеджмент», «Государственный аудит» при условии наличия дополнительного профессионального образования (или повышения квалификации) по программе "Контрактная система в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

6.2. Без предъявления требований к стажу, в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16  «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы».

6.3. Наличие базовых знаний: государственного языка Российской Федерации (русского языка); правовыми знаниями основ: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»,  Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; знаниями основ делопроизводства и документооборота; знаниями и навыками в области информационно-коммуникационных технологий; знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных; знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.
6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

-Трудовой кодекс Российской Федерации;

-Градостроительный кодекс Российской Федерации;

-Земельный кодекс Российской Федерации; 

-Жилищный Кодекс Российской Федерации; 

-Гражданский Кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 51-ФЗ; 

-Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

-Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

-Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции";

-Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

-Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

-Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. №116 «О мерах по противодействию терроризму»;

-Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг»;

-Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.;

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1091 "О единых требованиях к региональным и муниципальным информационным системам в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1087 "Об определении случаев заключения контракта жизненного цикла";

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1088 "Об утверждении Правил проведения совместных конкурсов и аукционов";

-Постановление Правительства РФ от 13.01.2014 № 19 "Об установлении случаев, в которых при заключении контракта в документации о закупке указываются формула цены и максимальное значение цены контракта";

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1084 "О порядке ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками, и реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну" (вместе с "Правилами ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками", "Правилами ведения реестра контрактов, содержащего сведения, составляющие государственную тайну");

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1085 "Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1093 "О порядке подготовки и размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения" (вместе с "Положением о подготовке и размещении в единой информационной системе в сфере закупок отчета об исполнении государственного (муниципального) контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения");

-Постановление Правительства РФ от 26.11.2013 № 1071 "Об утверждении Правил принятия решений о заключении государственных контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения федеральных нужд на срок, превышающий срок действия утвержденных лимитов бюджетных обязательств";

-Постановление Правительства РФ от 30.08.2017 № 1042 "Об утверждении Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом, о внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая 2017 г. № 570 и признании утратившим силу постановления Правительства Российской Федерации от 25 ноября 2013 г. № 1063";

-Постановление Правительства РФ от 04.02.2015 № 99 (ред. от 04.08.2017) "Об установлении дополнительных требований к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг, случаев отнесения товаров, работ, услуг к товарам, работам, услугам, которые по причине их технической и (или) технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый уровень квалификации, а также документов, подтверждающих соответствие участников закупки указанным дополнительным требованиям" (вместе с "Дополнительными требованиями к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг, закупки которых осуществляются путем проведения конкурсов с ограниченным участием, двухэтапных конкурсов, закрытых конкурсов с ограниченным участием, закрытых двухэтапных конкурсов или аукционов");

-Постановление Правительства РФ от 25.11.2013 № 1062 "О порядке ведения реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей)" (вместе с "Правилами ведения реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей)",

-Постановление Правительства РФ от 08.11.2013 № 1005 "О банковских гарантиях, используемых для целей Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (вместе с "Требованиями к форме банковской гарантии, используемой для целей Федерального закона "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", "Правилами ведения и размещения в единой информационной системе в сфере закупок реестра банковских гарантий");

-Постановление Правительства РФ от 28.11.2013 № 1088 "Об утверждении Правил проведения совместных конкурсов и аукционов";

-Постановление Правительства РФ от 04.09.2013 г. № 775 "Об установлении размера начальной (максимальной) цены контракта при осуществлении закупки товара, работы, услуги, при превышении которой в контракте устанавливается обязанность поставщика (подрядчика, исполнителя) предоставлять заказчику дополнительную информацию";

-Постановление Правительства РФ от 13.04.2017 № 442 "Об определении федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление функций по выработке функциональных требований к единой информационной системе в сфере закупок, по созданию, развитию, ведению и обслуживанию единой информационной системы в сфере закупок, по установлению порядка регистрации в единой информационной системе в сфере закупок и порядка пользования единой информационной системой в сфере закупок, и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившим силу постановления Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2014 г. № 996";

-Постановление Правительства РФ от 28.10.2014 № 1107"О требованиях к финансовой устойчивости банков, в которых оператором электронной площадки открываются счета для учета денежных средств, внесенных участниками закупок в качестве обеспечения заявок, порядке ведения перечня таких банков и требованиях к условиям договоров о ведении счетов для учета денежных средств, внесенных участниками закупок в качестве обеспечения заявок, заключаемых оператором электронной площадки с банком" (вместе с "Правилами ведения перечня банков, в которых оператором электронной площадки открываются счета для учета денежных средств, внесенных участниками закупок в качестве обеспечения заявок");

-Постановление Правительства РФ от 19.05.2015 № 479 "Об утверждении требований к порядку разработки и принятия правовых актов о нормировании в сфере закупок для обеспечения федеральных нужд, содержанию указанных актов и обеспечению их исполнения";

-Постановление Правительства РФ от 18.05.2015 № 476 "Об утверждении общих требований к порядку разработки и принятия правовых актов о нормировании в сфере закупок, содержанию указанных актов и обеспечению их исполнения";

-Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 № 552 "Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд";

-Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 № 553 "Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд";

-Приказ Минэкономразвития России от 29.10.2013 № 631 "Об утверждении Типового положения (регламента) о контрактной службе";

-Приказ Минэкономразвития России № 182, Казначейства России № 7н от 31.03.2015 (ред. от 03.11.2015) "Об особенностях размещения в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг планов-графиков размещения заказов на 2015 - 2016 годы" (Зарегистрировано в Минюсте России 08.05.2015 № 37186);

-Приказ Минэкономразвития России от 02.10.2013 № 567 "Об утверждении Методических рекомендаций по применению методов определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)";

-Приказ Минэкономразвития России № 544, Казначейства России № 18н от 20.09.2013 "Об особенностях размещения на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг планов-графиков размещения заказов на 2014 и 2015 годы";

-Приказ Минюста РФ от 22.06.2006 № 241 "Об утверждении норм затрат времени на производство экспертиз для определения норм экспертной нагрузки государственных судебных экспертов государственных судебно-экспертных учреждений Министерства юстиции Российской Федерации и методических рекомендаций по их применению";

-Приказ ФБУ "Российский федеральный центр судебной экспертизы при Министерстве юстиции Российской Федерации" от 09.01.2013 № 9/1-1 "Об установлении стоимости экспертного часа и утверждении прейскуранта на оказание платных услуг при производстве судебных экспертиз по гражданским и арбитражным делам, делам об административных правонарушениях, а также при производстве на договорной основе экспертных исследований для граждан и юридических лиц на 2013 год";

-Приказ ФНС РФ от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ "Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы"

-Приказ ФНС РФ от 21.03.2007 № ММ-3-17/151@ "О форменной одежде работников Федеральной налоговой службы, которым присвоены классные чины"

-Письмо ФНС России от 14.06.2016 № ОА-4-17/10527 "О повышении качества предоставления государственных услуг"

-Письмо ФНС России от 14.03.2014 № ММВ-20-6/26 "О повышении качества предоставления государственных услуг" (вместе с "Типовыми рекомендациями по осуществлению функций администратора операционного зала")

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативно правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

6.4.2. Иные профессиональные знания:

6.4.2.1. правила пожарной безопасности и охраны труда;

6.4.2.2. основные требования охраны труда;

6.4.2.3. основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму;

6.4.2.4. порядок планирования и обоснования закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных нужд;

6.4.2.5. порядок осуществления закупок товаров, работ, услуг и торгов по реализации материальных ценностей;

6.4.2.6. особенности закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

6.4.2.7. деловое общение и переписка;

6.4.2.8. правила делового этикета; 

6.4.2.9. служебный распорядок Управления; 

6.4.2.10. порядок работы со служебной информацией; 

6.4.2.11. аппаратное и программное обеспечение; 

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

6.4.2.13. должностной регламент.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

6.5.1. понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;

6.5.2.  понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

6.5.3.  порядок подготовки обоснования закупок;

6.5.4.  процедура общественного обсуждения закупок;

6.5.5.  порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

6.5.6. порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

6.5.7. порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

6.5.8. этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

6.5.9. процедура проведения аудита в сфере закупок;

6.5.10. защита прав и интересов участников закупок;

6.5.11. порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

6.5.12. ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;

6.6. Наличие базовых умений:

6.6.1. умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

6.6.2. мыслить системно (стратегически);

6.6.3. планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

6.6.4. умение прогнозировать последствия своих действий;

6.6.5. коммуникативные умения;

6.6.6. умения взаимодействовать с государственными органами и организациями, умение ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;

6.6.7. умения по подготовке проектов нормативных правовых актов, служебных документов;

6.6.8. умения по сбору, систематизации, использования актуальной информации;

6.6.9. работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), электронной почтой, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;

6.6.10. подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

6.7. Наличие профессиональных умений:

6.7.1. умение работать в Единой информационной системе (далее-ЕИС) в сфере закупок, на сайте Единого агрегатора торговли (ЕАТ «Березка»);

6.7.2. умение работать на электронных площадках в сфере закупок при размещении заказов;

6.7.3. осуществление экспертизы поставленного товара, оказанной услуги, выполненной работы;

6.7.4. работа в ПИК «Реестр закупок»;

6.8. Наличие функциональных умений:

6.8.1. планирование  закупок;

6.8.2. организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов, аукционов, запроса котировок, запроса предложений;

6.8.3. осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

6.8.4. исполнение государственных контрактов;

6.8.5. составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

6.8.6. проведение аудита закупок;

6.8.7. подготовка планов закупок;

6.8.8. разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

6.8.9. подготовка обоснования закупок;

6.8.10. реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

6.8.11. определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

6.8.12. применение антидемпинговых мер при проведении закупок.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности главного 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".

8. Главный 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 УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России 14 мая 2015 г., Положением о хозяйственном отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России,  приказами управления, поручениями руководства управления.

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на главного специалиста-эксперта:

9.1. обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

9.2. своевременно и качественно исполняет поручения начальника отдела, заместителя начальника отдела, предъявляемых ими в соответствии с разграничением их обязанностей и полномочий;

9.3. в целях обеспечения эффективной работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполняет должностные обязанности в соответствии  с настоящим Регламентом;

9.4. при исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы  граждан и организаций;

9.5.  рассматривает заявления, предложения, жалобы граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции; 

9.6. взаимодействует с другими государственными органами для решения вопросов, входящих  в  его компетенцию;

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

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

9.9. не совершает поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

9.10. поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения данных обязанностей;

9.11. соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

9.12. соблюдает требования Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы.

9.13. обеспечивает сохранность служебного удостоверения.

9.14. 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. 

9.15. рассматривает проекты договоров, Государственных контрактов Управления на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг;

9.16. организует и выполняет мероприятия по сбору, анализу и обобщению данных об обеспеченности налоговых органов Архангельской области и Ненецкого автономного округа материально-техническими средствами;

9.17. готовит проекты приказов и распоряжений, относящихся к компетенции
отдела;

9.18. готовит начальнику отдела аналитические материалы по  вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

9.19. обеспечивает в соответствии с действующим законодательством порядок закупок (поставок) товаров, работ и услуг для нужд Управления и централизованных закупок для территориальных органов;

9.20. организует правовое обеспечение, планирование и практическое размещение государственных заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Управления и его территориальных органов как путем проведения торгов в форме конкурса, аукциона, способом запроса котировок, запроса предложений, так и без проведения торгов, у единственного поставщика (исполнителя, подрядчика).

9.21. осуществляет методическое, инструктивное и информационное обеспечение размещения государственных заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Управления и территориальных органов.

9.22. обеспечивает учет размещения заказов и государственных контрактов (договоров) путем ведения реестров государственных контрактов.

9.23. организует деятельность Единой комиссии Управления;

9.24. проводит   централизацию отдельных функций ресурсного обеспечения деятельности Управления и территориальных налоговых органов по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее-Инспекции) в соответствии с утвержденным приказом Управления Регламентом взаимодействия Инспекций и Управления   при планировании и осуществлении централизованных закупок и во исполнение приказа ФНС России.  

9.25. взаимодействует со структурными подразделениями Управления по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

9.26. участвует в обучении сотрудников налоговых органов области, проводит совещания, семинары, оказывает методическую и практическую помощь территориальным налоговым органам, по вопросам входящим в компетенцию Отдела.

9.27. обеспечивает своевременное рассмотрение предложений, заявлений и жалоб по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

9.28. осуществляет иные функции по поручению начальника отдела, заместителя начальника отдела.

9.29. обеспечивает контроль исполнения законодательства и нормативных правовых актов по противодействию коррупции, соблюдению государственными гражданскими служащими запретов, ограничений, обязательств и правил служебного поведения в части деятельности Отдела;

10.В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист-эксперт имеет право:

10.1. получать в установленном порядке информацию по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

10.2. на защиту своих персональных данных;

10.3. представлять отдел и управление в федеральных органах исполнительной власти и в других организациях, по вопросам относящимся к компетенции отдела;  

10.4. вести переписку и осуществлять другие способы передачи информации  по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в соответствии  с действующей инструкцией по делопроизводству в управлении;

10.5. в целях повышения эффективности работы отдела вносить по мере необходимости предложения руководству по совершенствованию работы отдела, управления по контролируемому направлению; 

10.6. проводить по согласованию с руководством управления семинары, совещания по административно-хозяйственным вопросам, относящимся к компетенции отдела;

10.7. подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

10.8. на дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

10.9. имеет право доступа к информационным ресурсам, поименованным в приложение №1 к должностному регламенту.

11. Главный специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, утвержденным руководителем ФНС России 14.05.2015, положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления, поручениями руководства управления.

12. Главный специалист-эксперт несет персональную ответственность, как дисциплинарную, так и материальную за неисполнение (ненадлежащее исполнение) служебных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями хозяйственного отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы:

12.1. за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на отдел, 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;

12.2. за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

12.3. за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

12.4. за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

12.5. за нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных  гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

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

12.7. за разглашение сведений, составляющих государственную тайну, утрату носителей, содержащих такие сведения; 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;

12.8. за утрату служебного удостоверения;
12.9. за нарушение  техники безопасности и требований по охране труда на рабочем месте и в здании управления.

12.10. за нарушение служебного распорядка УФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.

12.11. 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 главный специалист-эксперт вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

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

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

13.3. проведения мероприятий внутреннего контроля качества исполнения своих должностных обязанностей.

14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

14.1. обеспечения соблюдения налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым Кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

14.2. иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами.

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

15. Главный 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; планов работы по вопросам деятельности отдела; отчетов о выполнении плана, заданий, подготовке мероприятий или поручений, проведении мероприятий; докладных записок адресованных Руководителю; справок; обзоров; докладов; предложений; пояснительных записок; отзывов; перечней; правил (участие в подготовке) – служебных документов, регламентирующих или предписывающих какие-либо действия, вытекающие из каких-либо норм; тезисов, иным вопросам.

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

16.1. графика отпусков гражданских служащих отдела.

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

17. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, утвержденным постановлением Правительства РФ от 19.01.2005 № 30 (ред. от 27.08.2015) «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти», Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, утвержденным Постановление Правительства РФ от 28.07.2005 № 452 (ред. от 27.08.2015) «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти», регламентом Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы», административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкциями по делопроизводству в ФНС России и управлении и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

18. Взаимодействие главного 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 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

19. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

20. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:

-выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

-своевременности и оперативности выполнения поручений;

-качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

-профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

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

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

-осознанию ответственности за последствия своих действий.

