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Объявление о приеме документов для участия в  конкурсе  

на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы 

Российской Федерации в Управлении Федеральной налоговой службы    по Нижегородской области
           Управление Федеральной налоговой службы по Нижегородской области в лице                руководителя Управления Шелепова Владимира Германовича, действующего на основании Положения об Управлении ФНС России по Нижегородской области, объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей «Государственный налоговый инспектор аналитического отдела» (2 единицы), «Старший государственный налоговый инспектор аналитического отдела» (1 единица), «Ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела» (1 единица).

             К претендентам на замещение вакантных должностей «Государственный налоговый инспектор аналитического отдела» (2 единицы), «Старший государственный налоговый инспектор аналитического отдела» (1 единица), «Ведущий специалист-эксперт хозяйственного отдела» (1 единица)  предъявляются следующие квалификационные требования:

	К уровню профессионального образования
	Высшее образование 


	К стажу
	Без предъявления требований к стажу

	К  знаниям и умениям
	В соответствии с должностным регламентом по замещаемой должности


Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих УФНС России по Нижегородской области состоит из:
	
	Старший государственный налоговый инспектор

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

	Месячного оклада  

в соответствии 
с присвоенным классным чином*
	1179; 1263; 1515 руб.



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

должностного

оклада

	Ежемесячной надбавки к должностному окладу 
за особые условия государственной гражданской службы Российской Федерации
	60-90 %
должностного оклада

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

	Ежемесячного  денежного поощрения
	один должностной оклад



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



	Материальной помощи при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	1 оклад месячного денежного

содержания

	Материальной помощи 
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

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


* - Указанные выплаты выплачиваются при наступлении права на них.
	
	Государственный налоговый инспектор

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4036 руб.

	Месячного оклада  

в соответствии 
с присвоенным классным чином*
	1179; 1263 руб.



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

должностного

оклада

	Ежемесячной надбавки к должностному окладу 
за особые условия государственной гражданской службы Российской Федерации
	60-90 %
должностного оклада

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

	Ежемесячного  денежного поощрения
	один должностной оклад



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



	Материальной помощи при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	1 оклад месячного денежного

содержания

	Материальной помощи 
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

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


* - Указанные выплаты выплачиваются при наступлении права на них.

	
	Ведущий специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4205  руб.

	Месячного оклада  

в соответствии 
с присвоенным классным чином*
	1179; 1263; 1515 руб.



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

должностного

оклада

	Ежемесячной надбавки к должностному окладу 
за особые условия государственной гражданской службы Российской Федерации
	60-90 %
должностного оклада

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

	Ежемесячного  денежного поощрения
	один должностной оклад



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



	Материальной помощи при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	1 оклад месячного денежного

содержания

	Материальной помощи 
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

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


* - Указанные выплаты выплачиваются при наступлении права на них.

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в государственный орган:

а) личное заявление;

б)  заполненную и подписанную анкету, по форме, утвержденной  Правительством Российской Федерации, с фотографией;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:
копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);
д) документ (заключение медицинского учреждения по форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984-н) об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;
е) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ    «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
8. Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, проводимом  в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной  Правительством Российской Федерации, с фотографией. 
Документы представляются лично, посредством на правления по почте или в электронном виде с использованием информационной системы в области государственной службы в сети «Интернет».

Государственный гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

Гражданин (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.

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.
При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и 
личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнение должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.
При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности гражданской службы и других положений должностного регламента по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе. 
Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата. 

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

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

 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 7-дневный срок размещается на сайте Управления в  сети Интернет и на сайте государственной  информационной системы в области государственной службы.

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

Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться с 02.11.2017  по 22.11.2017.  Время приема документов: с 09 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.

Адрес приема документов: 603005, г.Н.Новгород, ул.Минина, 20, отдел кадров, комн.            № 510, телефон: (831)416-22-38, факс: (831)439-05-95. Информация об условиях проведения конкурса на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в УФНС России по Нижегородской области и об условиях прохождения государственной гражданской службы размещена на сайте  www.nalog.ru.

Конкурс планируется провести  13.12.2017 года в 14-00 часов  по адресу: 603005, г.Н.Новгород, ул.Минина, 20. Не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса  гражданам (гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе, направляется сообщение о дате, месте и времени его проведения. 

Контактный телефон: (831)416-22-38
Приложение: Должностные регламенты  по замещаемым  вакантным должностям.
Руководитель УФНС России  
по Нижегородской области







          В.Г.Шелепов
	
	 


Должностной регламент
старшего государственного налогового инспектора аналитического отдела Управления Федеральной налоговой службы   по Нижегородской области

I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего государственного налогового инспектора аналитического  отдела  Управления Федеральной налоговой службы по Нижегородской области (далее – старший государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности-11-3-4-070.

 
2.Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

 
3.Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного  инспектора: администрирование вопросов организации учета поступлений, анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.
4.Назначение на должность и освобождение от должности старшего государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Нижегородской области (далее – Управление). 
5.Старший государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

 II. Квалификационные требования

 для замещения должности гражданской службы
6.Наличие высшего образования;

6.1 Наличие базовых знаний:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

-  знания  в области информационно-коммуникационных технологий.

6.2.Наличие профессиональных знаний:

6.2.1.В сфере законодательства Российской Федерации: 

 - Налоговый кодекс Российской Федерации 

 - Бюджетный кодекс Российской Федерации 

 - Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».

- постановление Правительства Российской Федерации    от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

- постановление Правительства Российской Федерации    от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

- постановление Правительства Российской Федерации  от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»;

- постановление Правительства Российской Федерации     от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы 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”;

- 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”;

-постановление Правительства Российской Федерации 17 декабря 2012 г. № 1318 «О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 “Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы”;

-постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 “Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов”;

-приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н “Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации”;

-правила раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. № 851851);

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

- приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410”;

-приказ ФНС России от 18 января 2012 г. № ЯК-7-1/9@ «Об утверждении Единых требований к порядку формирования информационного ресурса «Расчеты с бюджетом» местного уровня».

Старший государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные  правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.

6.3.Иные профессиональные знания:

- принципы формирования статистической налоговой отчетности;

6.4. Наличие функциональных знаний:

- методы налогового планирования;

6.5. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически);

-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;


- умение управлять изменениями;

- умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.6. Наличие профессиональных умений:

-осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;

-практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

6.7. Наличие функциональных умений:

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности старшего государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г.              N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Старший государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России "01" апреля 2015 г., положением об  аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

8.1. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции, старший государственный налоговый инспектор имеет право:

 требовать от сотрудников территориальных ИФНС Нижегородской области строгого исполнения приказов, распоряжений, инструкций и других документов распорядительного характера ФНС России и Управления;

получать от должностных лиц Управления и территориальных налоговых инспекций в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

имеет другие права в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе.
8.2. Исходя из установленных полномочий, старший государственный налоговый инспектор обязан:
8.2.1. Прогнозировать объемы поступления платежей в бюджеты всех уровней  на территории Нижегородской области;

8.2.2. Осуществлять контроль за  ходом выполнения установленных заданий по мобилизации налогов и других обязательных платежей в бюджеты всех уровней;

8.2.3. Организовывать и осуществлять взаимодействие с региональными и местными органами законодательной и исполнительной власти по предмету деятельности Отдела;

8.2.4. Осуществлять  анализ   налоговых платежей по видам налогов и других обязательных платежей в бюджет по отдельным административно-территориальным образованиям области, а также в целом по региону;

8.2.5. Формировать базы данных о поступлении налогов и других обязательных платежей; 

8.2.6. Составлять ежедневные сведения по выполнению контрольных показателей по мобилизации налогов и сборов в бюджеты всех уровней руководству Управления для оперативного контроля и принятия управленческих решений; 

8.2.7.  Осуществлять подготовку и представление информации по заданию Федеральной налоговой службы, областных органов государственной власти, правоохранительных органов и руководства Управления ФНС России по Нижегородской области; 

8.2.8. Формировать и направлять отчетность  в соответствии  приказами ФНС России и Соглашениями  в Министерство Финансов   Нижегородской области, Департамент экономики г. Нижнего Новгорода, Управление статистики и   другие органы, а также размещает на сайте УФНС России по Нижегородской области; 

8.2.9. Доводить до территориальных налоговых органов методические материалы по заполнению отчетных форм, по применению отдельных положений инструкций, писем и указаний ФНС России, Указов Президента и Постановлений Правительства;

8.2.10. Рассчитывать и доводить до территориальных налоговых органов индикативные показатели и установленные бюджетные назначения в консолидированный бюджет области;

8.2.11. Составлять ежемесячные сведения по выполнению контрольных показателей по мобилизации налогов и сборов в территориальный бюджет в разрезе инспекций и видов налогов;

8.2.12. Вести мониторинг и составляет сводные таблицы о фактическом начислении, уплате налогов и сборов и наличии задолженности, недоимки по основным бюджетообразующим предприятиям Нижегородской области; 

8.2.13.  Ежемесячно представляет информацию  по приему - передаче объемов администрируемых  доходов  в  консолидированный бюджет РФ  по форме 1-СПН, 2-СПН, 3-СПН;

8.2.15. Ежеквартально представлять сведения по организациям, заключившим договора об информационном обмене с Правительством Нижегородской области о начислении, поступлении налоговых платежей в бюджет (с начала года) в Министерство Финансов Нижегородской области;

8.2.16.  Координировать работу территориальных налоговых органов по всем направлениям деятельности налоговых органов, относящихся к компетенции Отдела;

8.2.17. При необходимости участвовать в проведении тематических и аудиторских проверок внутреннего аудита налоговых органов Нижегородской области, осуществляет дистанционный мониторинг по вопросам правильности представленных прогнозных оценок; 

8.2.18. Ежеквартально формировать и доводить до территориальных налоговых органов  информационные таблицы о выполнении контрольных показателей по мобилизации доходов в бюджеты всех уровней;


8.2.19. Осуществлять рассмотрение писем, запросов, в том числе полученных по интернету от налогоплательщиков, территориальных налоговых органов и подготавливает разъяснения и ответы по вопросам, входящим в  компетенцию Отдела; 

8.2.20.Обеспечивать своевременное и качественное выполнение централизованных заданий ФНС России;

8.2.21. Подготавливать информационные   и  аналитические  материалы   для  руководства Управления, ФНС РФ и в органы государственной власти Нижегородской области по вопросам, относящимся к компетенции Отдела,

8.2.22. Участвовать в установленном порядке в совещаниях с руководством инспекций и семинарах с территориальными налоговыми органами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

8.2.23. Вести в установленном порядке делопроизводство (включая ведение в электронном виде и «дсп») и хранение документов, осуществлять сдачу в архив Управления в установленные сроки.

9. Старший государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

выполнения поручений руководителя Управления и его заместителей, начальника отдела;

консультирования государственных гражданских служащих Управления и территориальных ИФНС по вопросам планирования налоговых доходов, анализа поступлений и отчетности;

осуществления проверки, запроса дополнительной информации по документам,  представленным территориальными ИФНС в части планирования и прогнозирования налоговых поступлений; 

подготовки и формирования закрепленной отчетности;

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

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

отказа в приеме отчетов и информаций, оформленных ненадлежащим образом или запроса дополнительной информации;

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

V. Перечень вопросов, по которым старший государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
12. Старший государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

в подготовке нормативных  актов и (или) проектов,  управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам усовершенствования отчетности;

вынесения на рассмотрение ФНС РФ или региональных и местных органов власти предложений по совершенствованию налогового законодательства;

решений по оценке результатов деятельности территориальных налоговых органов Нижегородской области в части аналитической работы;

иных вопросов, предусмотренных Положением об отделе, иными нормативными актами.

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

положения об отделе;

иных актов по поручению  непосредственного руководителя и руководства Управления.



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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

         15. Взаимодействие старшего государственного налогового инспектора 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

16. Старший государственный налоговый инспектор государственных услуг гражданам и организациям не оказывает.

IX. Показатели эффективности и  результативности профессиональной служебной деятельности
17. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
обоснованное составление прогноза поступлений доходов в бюджетную систему РФ,    администрируемых ФНС России;

динамика, контроль и анализ поступлений доходов, администрируемых ФНС России;

своевременность формирования и отправки в ФНС России и другие органы государственной власти налоговой отчетности и информаций в соответствии с настоящим регламентом;

 своевременность и оперативность выполнения поручений руководства отдела и      Управления;
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.
Должностной регламент
государственного налогового инспектора аналитического отдела Управления Федеральной налоговой службы   по Нижегородской области

I. Общие положения

1.Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) государственного налогового инспектора аналитического  отдела  Управления Федеральной налоговой службы по Нижегородской области (далее – государственный налоговый инспектор) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты". 

Регистрационный номер (код) должности-11-3-4-071.

2.Область профессиональной служебной деятельности главного государственного налогового инспектора: регулирование налоговой деятельности.

3.Вид профессиональной служебной деятельности главного государственного  инспектора: администрирование вопросов организации учета поступлений, анализа и прогнозирования поступлений налогов, сборов и страховых взносов в части осуществления аналитической деятельности.
4.Назначение на должность и освобождение от должности государственного налогового инспектора осуществляются приказом Управления Федеральной налоговой службы по Нижегородской области (далее – Управление). 
5.Государственный налоговый инспектор непосредственно подчиняется начальнику отдела.

II. Квалификационные требования

 для замещения должности гражданской службы

6.   Наличие высшего образования;

6.1. Наличие базовых знаний:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

-  знания  в области информационно-коммуникационных технологий.

6.2.Наличие профессиональных знаний:

6.2.1.В сфере законодательства Российской Федерации: 

 - Налоговый кодекс Российской Федерации 

 - Бюджетный кодекс Российской Федерации 

 - Федеральный закон от 08 августа 2001 г. № 129-ФЗ “О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей” (с изменениями и дополнениями);

- Федеральный закон от 06 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-  Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 “Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления”;

- Указ Президента Российской Федерации от 11 августа 2016 г. №403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016¬2018 годы»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

- приказ Минфина России от 2 июля 2012 г. № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборов, правах и обязанностях налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц, а также по приему налоговых деклараций (расчетов)».

- постановление Правительства Российской Федерации    от 12 августа 2004 г. № 410 «О порядке взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов»;

- постановление Правительства Российской Федерации    от 25 декабря 2009 г. № 1088 «О государственной автоматизированной системе «Управление»;

- постановление Правительства Российской Федерации  от 26 мая 2010 г. № 367 «О Единой межведомственной информационно-статистический системе»;

- постановление Правительства Российской Федерации     от 29 декабря 2007 г. № 995 «О порядке осуществления федеральными органами государственной власти (государственными органами) органами управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации и (или) находящимися в их ведении казенными учреждениями, а также Центральным банком Российской Федерации бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджетов бюджетной системы 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”;

- 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”;

-постановление Правительства Российской Федерации 17 декабря 2012 г. № 1318 «О порядке проведения федеральными органами исполнительной власти оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов, проектов поправок к проектам федеральных законов и проектов решений Совета Евразийской Экономической Комиссии, а также о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2014 г. № 384 “Об определении федерального органа исполнительной власти, осуществляющего нормативно-правовое регулирование в области отношений, возникающих в связи с ведением государственного адресного реестра, эксплуатацией федеральной информационной адресной системы и использованием содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах, а также оператора федеральной информационной адресной системы”;

-постановление Правительства Российской Федерации от 19 ноября 2014 г. № 1221 “Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов”;

-приказ Минфина России от 01 июля 2013 г. № 65н “Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации”;

-правила раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 21 августа 2012 г. № 851851);

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 06 мая 2008 г. № 671-р «Об утверждении Федерального плана статистических работ»;

- приказ Минфина России № 65н, ФНС Российской Федерации № ММ-3-1/295@ от 30 июня 2008 г. “Об утверждении периодичности, сроков и формы представления информации в соответствии с Правилами взаимодействия органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления с территориальными органами федерального органа исполнительной власти, уполномоченного по контролю и надзору в области налогов и сборов, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 августа 2004 г. № 410”;

Государственный налоговый инспектор должен знать иные нормативные  правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельностью.

6.3.Иные профессиональные знания:

- принципы формирования статистической налоговой отчетности;

6.4. Наличие функциональных знаний:

- методы налогового планирования;

6.5. Наличие базовых умений:

- умение мыслить системно (стратегически);

-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;


- умение управлять изменениями;

- умения в области информационно-коммуникационных технологий.

6.6. Наличие профессиональных умений:

-осуществление налогового мониторинга и анализа показателей поступления администрируемых доходов по секторам экономики и видам экономической деятельности в увязке с показателями их развития;

-практика применения законодательства Российской Федерации о налогах и сборах;

6.7. Наличие функциональных умений:

- подготовка аналитических, информационных и других материалов.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности государственного налогового инспектора, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г.              N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. Государственный налоговый инспектор осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением об Управлении, утвержденным руководителем ФНС России "01" апреля 2015 г., положением об  аналитическом отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления, поручениями руководства Управления.

8.1. Исходя из установленных полномочий, в пределах функциональной компетенции,  государственный налоговый инспектор имеет право:

 требовать от сотрудников территориальных ИФНС Нижегородской области строгого исполнения приказов, распоряжений, инструкций и других документов распорядительного характера ФНС России и Управления;

получать от должностных лиц Управления и территориальных налоговых инспекций в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

имеет другие права в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной службе.

8.2. Исходя из установленных полномочий, государственный налоговый инспектор обязан:
8.2.1. Осуществлять контроль за  ходом выполнения установленных заданий по мобилизации налогов и других обязательных платежей в бюджеты всех уровней;

8.2.2. Организовывать и осуществлять взаимодействие с региональными и местными органами законодательной и исполнительной власти по предмету деятельности Отдела;

8.2.3. Осуществлять  анализ   налоговых платежей по видам налогов и других обязательных платежей в бюджет по отдельным административно-территориальным образованиям области, а также в целом по региону;

8.2.4. Составлять ежедневные сведения по выполнению контрольных показателей по мобилизации налогов и сборов в бюджеты всех уровней руководству Управления для оперативного контроля и принятия управленческих решений; 

8.2.5.  Осуществлять подготовку информации по заданию Федеральной налоговой службы, областных органов государственной власти, правоохранительных органов и руководства Управления ФНС России по Нижегородской области; 

8.2.6. Формировать и направлять отчетность  в соответствии  приказами ФНС России и Соглашениями  в Министерство Финансов   Нижегородской области, Департамент экономики г. Нижнего Новгорода, Управление статистики и   другие органы, а также размещает на сайте УФНС России по Нижегородской области; 

8.2.7. Доводить до территориальных налоговых органов методические материалы по заполнению отчетных форм, по применению отдельных положений инструкций, писем и указаний ФНС России, Указов Президента и Постановлений Правительства;

8.2.8. Составлять ежемесячные сведения по выполнению контрольных показателей по мобилизации налогов и сборов в территориальный бюджет в разрезе инспекций и видов налогов;

8.2.9. Вести мониторинг и составляет сводные таблицы о фактическом начислении, уплате налогов и сборов и наличии задолженности, недоимки по основным бюджетообразующим предприятиям Нижегородской области; 

8.2.10. Ежеквартально формировать и доводить до территориальных налоговых органов  информационные таблицы о выполнении контрольных показателей по мобилизации доходов в бюджеты всех уровней;


 8.2.11. Осуществлять рассмотрение писем, запросов, в том числе полученных по интернету от налогоплательщиков, территориальных налоговых органов и подготавливает разъяснения и ответы по вопросам, входящим в  компетенцию Отдела; 

8.2.12. Осуществлять мониторинг начислений и поступлений по страховым взносам во внебюджетные фонды на территории Нижегородской области.
8.2.13.Формировать аналитические таблицы по анализу уплаты  страховых взносов и ндфл.

8.2.14. Подготавливать информационные   и  аналитические  материалы   для  руководства Управления, начальника и заместителя начальника отдела по вопросам, относящимся к компетенции Отдела,

8.2.15. Участвовать в установленном порядке в совещаниях с руководством инспекций и семинарах с территориальными налоговыми органами по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

 8.2.16. Вести в установленном порядке делопроизводство (включая ведение в электронном виде и «дсп») и хранение документов, осуществлять сдачу в архив Управления в установленные сроки.
9. Государственный налоговый инспектор за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

выполнения поручений руководителя Управления и его заместителей, начальника отдела;

консультирования государственных гражданских служащих Управления и территориальных ИФНС по вопросам планирования налоговых доходов, анализа поступлений и отчетности;

осуществления проверки, запроса дополнительной информации по документам,  представленным территориальными ИФНС в части планирования и прогнозирования налоговых поступлений; 

подготовки и формирования закрепленной отчетности;

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

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

информирования вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

отказа в приеме отчетов и информаций, оформленных ненадлежащим образом или запроса дополнительной информации;

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

V. Перечень вопросов, по которым государственный налоговый инспектор вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
12. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

в подготовке нормативных  актов и (или) проектов,  управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного и информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам усовершенствования отчетности;

вынесения на рассмотрение ФНС РФ или региональных и местных органов власти предложений по совершенствованию налогового законодательства;

решений по оценке результатов деятельности территориальных налоговых органов Нижегородской области в части аналитической работы;

13. Государственный налоговый инспектор в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

положения об отделе;

иных актов по поручению  непосредственного руководителя и руководства Управления.


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

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

VII. Порядок служебного взаимодействия

         15. Взаимодействие государственного налогового инспектора 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. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 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

16. Государственный налоговый инспектор государственных услуг гражданам и организациям не оказывает.

IX. Показатели эффективности и  результативности профессиональной служебной деятельности

17. Эффективность профессиональной служебной деятельности  государственного налогового инспектора оценивается по следующим показателям:
обоснованное составление прогноза поступлений доходов в бюджетную систему РФ,    администрируемых ФНС России;

динамика, контроль и анализ поступлений доходов, администрируемых ФНС России;

своевременность формирования и отправки в ФНС России и другие органы государственной власти налоговой отчетности и информаций в соответствии с настоящим регламентом;

 своевременность и оперативность выполнения поручений руководства отдела и      Управления;
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.
Должностной регламент
ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела 

Управления Федеральной налоговой службы по Нижегородской области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта хозяйственного отдела Управления Федеральной налоговой службы по Нижегородской области (далее – ведущий специалист-эксперт отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории специалисты.

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-061.

2.  Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: осуществление исполнительно-распорядительных и обеспечивающих функций.

3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела осуществляются руководителем Управления Федеральной налоговой службы по Нижегородской области (далее – Управление).
5. Ведущий специалист-эксперт отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела и его заместителям.

II. Квалификационные требования

для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования (бакалавриат).

6.2. Требования к стажу не предъявляются.

6.3. Наличие базовых знаний:

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- знание основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

-  знания  в области информационно-коммуникационных технологий.

6.4. Наличие профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

· Постановление Правительства РФ от 13.06.2006 №374 “О перечнях документов, необходимых для принятия решения о передаче имущества из федеральной собственности в собственность субъекта Российской Федерации или муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в федеральную собственность или муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или собственность субъекта Российской Федерации”;

· Постановление Правительства РФ от 14.10.2010 №834 “Об особенностях списания федерального имущества” (вместе с “Положением об особенностях списания федерального имущества”);

· Приказ Минфина РФ от 13.06.1995 №49 “Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств”;

· Приказ Минэкономразвития РФ от 13.07.2009 №270 “Об утверждении Административного регламента Федерального агентства по управлению государственным имуществом по исполнению государственной функции “Осуществление передачи имущества, находящегося в федеральной собственности, в государственную собственность субъектов Российской Федерации и в муниципальную собственность, принятие имущества из собственности субъекта Российской Федерации или муниципальной собственности в федеральную собственность”;

· Приказ Минфина России от 01.12.2010 №157н “Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учёта для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению”;

· Приказ Минфина России от 06.12.2010 №162н “Об утверждении Плана счетов бюджетного учёта и Инструкции по его применению”;

· Приказ ФНС России от 04.07.2017 №ММВ-7-10/533@ “Об утверждении Порядка согласования решения о списании федерального имущества (включая объекты незавершенного строительства), закрепленного на праве оперативного управления за территориальными органами Федеральной налоговой службы и организациями, находящимися в ведении Федеральной налоговой службы, Перечней документов, необходимых для согласования Федеральной налоговой службой решения о списании федерального имущества (включая объекты незавершенного строительства), закрепленного на праве оперативного управления за территориальными органами Федеральной налоговой службы и организациями, находящимися в ведении Федеральной налоговой службы”;

· Федеральный закон от 27.05.2003 №58-ФЗ “О системе государственной службы Российской Федерации”;

· Указ Президента Российской Федерации от 11.01.1995 №32 “О государственных должностях Российской Федерации”;

· Указ Президента Российской Федерации от 09.03.2004 №314 “О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти”;

· Федеральный закон от 03.12.2012  №230-ФЗ “О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам”;

· Федеральный закон от 07.05.2013 №79-ФЗ “О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами”;

· Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 №885 
“Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих”;

· Указ Президента Российской Федерации от 19.05.2008 №815 “О мерах по противодействию коррупции”;

· Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 №557 “Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей”;

· Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 №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 21.09.2009 №1065 “О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению”;

· Указ Президента Российской Федерации от 01.07.2010 №821 “О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов”;

· Указ Президента Российской Федерации от 21.07.2010 №925 “О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона “О противодействии коррупции””;

· Указ Президента Российской Федерации от 02.04.2013 №309 “О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона “О противодействии коррупции””;

· Указ Президента Российской Федерации от 02.04.2013 №310 “О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона “О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам””;

· Указ Президента Российской Федерации от 08.07.2013 №613 “Вопросы противодействия коррупции”;

· Указ Президента Российской Федерации от 03.12.2013 №878 “Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции”;

· Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 №460 “Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации”;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 13.03.2013 №207 “Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности”;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2013 №568 “О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом “О противодействии коррупции» и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции”;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 №10 “О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации «выкупа» и зачисления  средств, вырученных от его реализации”;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2015 №29 “Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации”.

Ведущий специалист-эксперт отдела 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 учёта;

· основы налогообложения;

· основы финансовых и кредитных отношений.

6.5. Наличие функциональных знаний: 

· правила технической и противопожарной безопасности;

· правила приёма, хранения, отпуска и учёта товарно-материальных ценностей;

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

· порядок подготовки обоснования закупок.

6.6. Наличие базовых умений: 

– умение мыслить системно (стратегически);

– умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

– коммуникативные умения;

– умение управлять изменениями;

–  умения  в области информационно-коммуникационных технологий.

6.7. Наличие профессиональных умений:

· проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей;

· ведение учёта федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций;

· проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества.

6.8. Наличие функциональных умений: 

· знание делопроизводства;

· владение офисной техникой и средствами связи;

· умение эффективно планировать и организовывать свою работу.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

7. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на хозяйственный отдел, ведущий специалист-эксперт отдела обязан:

9. обеспечивать служебным транспортом руководителя, заместителей руководителя, начальников отделов, работников Управления, организовывать перевозку материально-технических ценностей. 

10. оказывать консультационную и практическую помощь инспекциям ФНС России Нижегородской области в организации работы автотранспорта;

11. обеспечивать поддержание автотранспортных средств в высокой степени технической готовности, оказывать необходимую техническую помощь всем структурным подразделениям Управления;

12. обеспечивать экономное расходование автомобильного топлива и горюче-смазочных материалов, снижение затрат на эксплуатацию транспорта и средств механизации;  

13. обеспечивать  сбор необходимой отчетности по транспортным средствам Управления и структурных подразделений, списание транспорта в установленном порядке, проводить инвентаризацию в соответствии с установленными по Управлению сроками;

14. контролировать и координировать мероприятия по распределению, движению и списанию служебного транспорта Управления и структурных подразделений; 

15. анализировать причины дорожно-транспортных происшествий и нарушений Правил дорожного движения, принимать меры по предотвращению данных нарушений;

16. подготавливать приказы руководителя Управления по списанию служебного автотранспорта и передаче его в другие инспекции;

17. подготавливать ответы на письма ИФНС, предприятий и организаций;

18. вести работу с органами ГИБДД по регистрации транспорта и прохождению технических осмотров;

19. проводить  занятия с водительским составом по изменениям и дополнениям к Правилам дорожного движения и безаварийной работе водителей на линии;

20. оформлять приходно-расходные документы на материальные ценности, основные средства, инструменты, приобретаемые Управлением;

21. проводить инструктаж для вновь принимаемых работников: разъяснять оформление путевых листов, расход ГСМ; знакомить с Положениями, приказами, инструкциями и другими документами, регламентирующими оформление и списание ГСМ, своевременно вносить в них изменения и дополнения;

22. вести учет и оформление путевых листов, расхода ГСМ;

подготавливать документы для обоснованного списания шин, АКБ, материальных ценностей;

23. участвовать в проведении инвентаризации основных средств, материальных ценностей, ГСМ;

24. представлять необходимую информацию по применению норм расхода топлив, масел работникам налоговых органов области;

25. вести картотеку складского учета по форме № М-17;

26. обеспечивать мероприятия по экономному расходованию топлива и горюче-смазочных материалов, снижению затрат на эксплуатацию транспорта и средств механизации;

27. 
     участвовать в подготовке документов для проведения котировок цен с целью закупки ГСМ, запасных частей, проведения технического обслуживания и ремонта автомобилей;.


28. 
    участвовать в работе по снабжению склада гаража запасными частями и расходными материалами;

29. подготавливать предложения по совершенствованию технологических процессов и инструкций на рабочие места;

30. проводить инструктаж по технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности с работниками отдела, так и с вновь принимаемыми;

31. контролировать соблюдение работниками одела правил техники безопасности, правил производственной санитарии и противопожарной безопасности;

32. проверять  техническое состояние автомобилей перед выходом на линию и осуществлять выпуск автомобилей на линию;

33. организовывать предрейсовый медицинский осмотр водителей;

34. не допускать использования удостоверения личности не по прямому назначению;

35. подготавливать исполнителю информацию по автомобилям и топливу для отчета: Учет автомобилей, оргтехники, топлива в регионах ( форма 1- ХЗ), 

36. Ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, № 40, ст. 3961; 2017, № 15 (ч. 1), ст. 2194), приказами (распоряжениями) ФНС России, положением об Управлении, положением о хозяйственном отделе.

37. Ведущий специалист-эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

· выполнения поручений руководителя Управления и его заместителей, начальника отдела;

· консультирования государственных гражданских служащих Управления и территориальных налоговых органов Нижегородской области по вопросам хозяйственного обеспечения;

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

39. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

· выполнения поручений руководителя Управления и его заместителей, начальника отдела;

· организации хранения и складирования товарно-материальных ценностей;

· организации погрузочно-разгрузочных работ;

· иным вопросам, предусмотренным положением об отделе, иными нормативными актами

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

40. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов: 

· применения законодательства Российской Федерации по направлению деятельности хозяйственного отдела;

· подготовки приказов, распоряжений, инструкций, технической документации Управления и иных нормативно-правовых актов по вопросам деятельности хозяйственного отдела. 

·  иных нормативно-правовых актов по поручению непосредственного руководителя (его заместителей) и руководства Управления.

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

· ответов на запросы государственных органов;

· рассмотрения писем, заявлений, жалоб по вопросам деятельности отдела;

· иных актов по поручению  руководства Управления, начальника отдела (его заместителей)

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
42. В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

43. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими 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 государственных 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; 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

44. Государственные услуги не оказываются.

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

45. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела оценивается по следующим показателям: 

· выполняемому объёму 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, принимаемых решений.

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности дополняются в зависимости от замещаемой должности гражданской службы.

