ИФНС России по Московскому району г. Н. Новгорода в лице начальника Инспекции Бакланова Михаила Юрьевича, действующего на основании Положения об ИФНС России по Московскому району г.Н.Новгорода, объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на включение гражданских служащих в кадровый резерв по должности:

- старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения.
- главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения
К претендентам на включение гражданских служащих в кадровый резерв по должности старший специалист 2 разряда предъявляются следующие квалификационные требования:

	По образованию
	Среднее профессиональное образование

	По стажу работы


	Не предъявляется

	К профессиональным знаниям и навыкам
	В соответствии с должностным регламентом по замещаемым должностям


К претендентам на включение в кадровый резерв по должность главный специалист-эксперт предъявляются следующие квалификационные требования:

	По образованию
	Высшее образование - бакалавриат 

	По стажу работы


	Не предъявляется

	К профессиональным знаниям и навыкам
	В соответствии с должностным регламентом по замещаемым должностям


Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих ИФНС России по Московскому району г. Н. Новгорода состоит из:
	
	Старший специалист 2 разряда
	Главный специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой
должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	3700,00 рублей
	4723,00 рублей

	Ежемесячной надбавки
в соответствии 
с присвоенным классным чином*
	1179,00 рублей
	1576,00 рублей

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


	до 30%

должностного

оклада
	до 30%

должностного

оклада

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

должностного оклада
	60-90%

должностного оклада

	Ежемесячного  денежного поощрения
	один должностной оклад


	один должностной оклад



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


	2 месячных оклада денежного содержания



	Материальной помощи при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска
	1 оклада месячного денежного

содержания
	1 оклада месячного денежного

содержания

	Материальной помощи 
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя
	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 соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в государственный орган:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждается  Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии;
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) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина, заверенные нотариально или кадровыми  службами по месту работы (службы);

копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми  службами 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) копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (за исключением случаев, когда трудовая (служебная) деятельность осуществляется впервые);

ж) копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

з) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера:

- гражданина, претендующего на замещение должности федеральной государственной службы;

- супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, гражданина, претендующего на замещение должности федеральной государственной службы, по форме, установленной указом Президента Российской Федерации;

и) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

к) копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

л) при наличии – документ, подтверждающий допуск к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну;

м) 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 в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии. Форма анкеты утверждается Правительством Российской Федерации. 

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 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 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 ИФНС России по Московскому району г.Н.Новгорода о назначении победителя конкурса на включение гражданских служащих в кадровый резерв и издается приказ о включении в кадровый резерв для замещения должностей гражданских служащих ИФНС России по Московскому району г. Н. Новгорода с победителем конкурса.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса в указанный срок размещается на сайте Управления в сети Интернет.

Документы претендентов на включение гражданских служащих в кадровый резерв, 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.

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 18.09.2018 по 08.10.2018 г. Время приема документов: с 08 часов 30 минут до 17 часов 30 минут.

Адрес приема документов: 603047, г.Н.Новгород, ул. Героя Давыдова, д. 22, отдел общего обеспечения, каб. 212, телефон: (831)270-90-41, факс: (831)270-81-53. Информация об условиях проведения конкурса на включение гражданских служащих в кадровый резерв в ИФНС России по Московскому району г. Н. Новгорода и об условиях прохождения государственной гражданской службы размещена на сайте http://www.r52.nalog.ru/.

Конкурс планируется провести 24.10.2018 г. в 14-00 часов по адресу: 603047, г.Н.Новгород, ул. Героя Давыдова, д. 22. 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)224-15-71
Приложение: 
           1.  Анкета (образец);

           2.  Заявление (образец); 

           3. Должностной регламент старшего специалист 2 разряда отдела общего обеспечения.
           4. Должностной регламент главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения.

Начальник ИФНС России по 

Московскому району г. Н. Новгорода






М.Ю. Бакланов
АНКЕТА
(заполняется собственноручно)

	
	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 согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учете оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


                                                      Начальнику Инспекции Федеральной налоговой службы 

                                       по Московскому району г.Нижнего Новгорода

                                                                М.Ю.Бакланову
от ______________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________

Проживающего (ей) по адресу _____________________

________________________________________________

(адрес регистрации по паспорту)

________________________________________________

                                                                  ________________________________________________

	Адрес фактического проживания
	

	Адрес для отправления информационных писем
	

	Телефоны:    рабочий:

                       домашний:

                       сотовый:
	


Заявление

              Прошу допустить меня к участию в конкурсе на включение гражданских служащих в кадровый резерв по должности
_____________________________________________________________________________________

                                                               (Наименование должности, отдела)

______________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(группа и категория должностей)
              С Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен (а).

              С проведением процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, согласен (а).

              С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения ознакомлен (а).

_________________                           _____________________                    _______________________

              (дата)                                                                (подпись)                                                    (фамилия, и.о.)
	
	УТВЕРЖДАЮ

Начальник ИФНС России                                      по Московскому району г. Н. Новгорода ______________М.Ю. Бакланов
(подпись)       (фамилия, инициалы)

 от "___"_________2018 г.



Должностной регламент главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения

ИФНС России по Московскому району г. Н. Новгорода

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения ИФНС России по Московскому району г. Н. Новгорода (далее – главный специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей государственной гражданской службы категории «специалисты». 

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-086.

2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта: регулирование государственной гражданской и муниципальной службы.

3. Вид профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта:  регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы, совершенствование мер по противодействию коррупции.

4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста-эксперта осуществляются приказом ИФНС России по Московскому району г. Н. Новгорода (далее – инспекция).

5. Главный специалист-эксперт непосредственно подчиняется  начальнику отдела.

II. Квалификационные требования 

для замещения должности гражданской службы

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

6.1. Наличие высшего образования.

6.2.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.

В соответствии с Рекомендациями о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимых для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденными протоколом заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3, квалификационные требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий включают:

- 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.
6.3.Наличие профессиональных знаний:

6.3.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 года №197-ФЗ; 

- Федеральный закон от 27 мая 2003 года №58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; 

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

- Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 года № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. №813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 года №763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 года №1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 года №562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 января 2009 года №63 «О предоставлении федеральным государственным гражданским служащим единовременной субсидии на приобретение жилого помещения»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года №851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения;

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. № 1103 «Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года №851 «О порядке раскрытия федеральными органами исполнительной власти информации о подготовке проектов нормативных правовых актов и результатах их общественного обсуждения; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года №236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг». 

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года №51-ФЗ (ст. 575); 

- Кодекс об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года №195-ФЗ (ст. 19.28 и 19.29); 

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

- Федеральный закон от 17 июля 2009 года №172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»; 

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 года №230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; 

- Федеральный закон от 7 мая 2013 года №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 августа 2002 года №885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 года № 815 «О мерах по противодействию коррупции»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 года №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 мая 2009 года №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 сентября 2009 года №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 1 июля 2010 года №821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2010 г. № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 года №309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 года №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 8 июля 2013 года №613 «Вопросы противодействия коррупции»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 3 декабря 2013 года №878 «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 года №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 марта 2013 года №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 13 марта 2013 года №208 «Об утверждении Правил представления лицом, поступающим на работу на должность руководителя федерального государственного учреждения, а также руководителем федерального государственного учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 5 июля 2013 года №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 9 января 2014 года №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 января 2015 года №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». 

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

6.3.2. Иные профессиональные знания: 

- основные направления совершенствования государственного управления; 

- порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим; 

- пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе; 

- методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию труда;

- порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах 

- понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; 

- основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции; 

- меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе; 

- передовой зарубежный опыт противодействия коррупции на государственной службе. 

6.4. Наличие функциональных знаний:

- функция кадровой службы организации; 

- принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях; 

- перечень государственных наград Российской Федерации; 

- процедура ходатайствования о награждении; 

- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу;

- порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации;

- порядок и технология проведения аттестации;

- порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим;

- нормы этики и делового общения;

- базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними 

6.5. Наличие базовых умений:

- умения в области информационно-коммуникационных технологий;

- умение мыслить системно (стратегически); 

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

- коммуникативные умения; 

- умение управлять изменениями.

6.6. Наличие профессиональные умения: 

- проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах;

- оценка коррупционных рисков; 

- выявление факта наличия конфликта интересов; 

- проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации.  

6.7. Наличие функциональные умения: 

-ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями; 

- организация и нормирование труда; 

- разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;

- хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;

- работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров.

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, 19, 20, 20.1 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения, главный специалист-эксперт обязан:

осуществлять подготовку документов и ведение кадрового делопроизводства по  реализации прав и обязанностей работодателя (представителя нанимателя) начальника инспекции ФНС России по  Московскому району г. Н. Новгорода по направлениям кадровой работы:

-  ведение организационной структуры и штатного расписания инспекции;

- направление в УФНС России по Нижегородской области необходимых документов, содержащих персональные данные о кандидатах на замещение вакантных должностей, для согласования  приема на работу;

- прием документов от лиц, поступающих на работу при заключении служебного контракта; ознакомление работника при приеме на работу с действующими в организации служебным распорядком, иными нормативными актами, имеющими отношение к трудовой функции работника, ознакомление с трудовыми обязанностями (должностным регламентом или инструкцией);

- заключение и расторжение трудового договора (служебного контракта) с работниками;

- оформление приема на работу приказом, изданным на основании заключенного трудового договора (контракта), объявление  работнику приказа  о приеме под расписку в трехдневный срок со дня подписания  трудового договора (контракта); прохождение испытания лицом, принятым на работу, в порядке перевода, установленным законодательством или актом государственного органа;

  - перевод работника на другую работу, назначение на другую должность, проверка персональных данных работника с целью определения соответствия квалификационным требованиям; заключение дополнительного соглашения (изменения) к трудовому договору (служебному контракту) и ознакомление его с должностной инструкцией (должностным регламентом);

- осуществление взаимодействия с руководителями структурных подразделений по вопросам связанным с приемом, переводом, увольнением работников;

- своевременное заключение соглашения сторон трудового договора (служебного контракта) об исполнении обязанностей временно отсутствующих работников;

- осуществление своевременного заполнения, учёта, хранения, и выдачи трудовых книжек и вкладышей к ним, ведения картотеки персонального учета по форме Т-2 ГС гражданских служащих инспекции;

- оформление документов при проведении конкурса при поступлении гражданина на гражданскую службу для замещения должности государственной гражданской службы;

- проведение аттестации государственных гражданских служащих;

- проведение всесторонней оценки государственных гражданских служащих;

- участие в комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

- участие в проведении мероприятий, направленных на профилактику и предупреждение коррупционных правонарушений среди работников инспекции;

- участие в комиссии по проведению служебных проверок, наказании работников;

- осуществление подготовки проекта графика отпусков гражданских служащих и работников инспекции, проектов приказов о предоставлении им ежегодных основных и дополнительных отпусков, отпусков по беременности и родам, по уходу за ребенком и пр.;

 - осуществление подготовки проектов приказов о командировании гражданских служащих и работников инспекции;

 - по письменному заявлению работника осуществляет выдачу копий документов, заверенных надлежащим образом, справок о работе; 

- установление ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет, выставление коэффициентов исчисления стажа работы (службы); 

- внесение в листок временной нетрудоспособности сведений об общем стаже работы; 

- осуществлять организацию выполнения технологических процессов ФНС России при внедрении программного обеспечения (в том числе при тестировании программного обеспечения, при проведении пилотных проектов, при проведении опытной эксплуатации и вводе в промышленную эксплуатацию программного обеспечения) и при обновлении версий программного обеспечения, оказывающем влияние на выполнение технологических процессов ФНС России;

- подготавливать, корректировать и поддерживать в актуальном состоянии справочники и таблицы нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за подразделениями Инспекции приказом Инспекции;

- инструктировать и консультировать на рабочих местах сотрудников Инспекции, в том числе при смене версий программного обеспечения и при появлении вопросов в ходе выполнения технологических процессов ФНС России;

- выполнять необходимые действия для обеспечения выполнения технологических процессов ФНС России в части технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с сотрудником Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

- подготавливать предложения сотруднику Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога, по функциональным ролям (список доступных режимов, шаблонов ролей) для сотрудников Инспекции;

- анализировать и систематизировать проблемы в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информировать об этих проблемах с предложениями по их устранению сотрудника Инспекции, на которого возложены обязанности ответственного технолога;

- своевременное представление в установленном порядке в УФНС России по Нижегородской области материалы для награждения и поощрения работников;

- обязательное пенсионное страхование работников;

- подготовка и своевременное представление по месту требования статистической отчетности по кадрам  по своему направлению;

- направление в УФНС России по Нижегородской области необходимых документов, содержащих персональные данные о кандидатах на  прохождение практики, для согласования, оформление приказа о прохождении практики;

- обеспечение поддержания информационной базы АИС «Кадры» в актуальном состоянии согласно утверждённого начальником  инспекции Регламента по своему направлению служебной деятельности;

- осуществление передачи номенклатурных дел по своему  направлению работы на архивное хранение.

- в соответствии с приказом начальника инспекции ФНС России по Московскому району г. Н. Новгорода осуществляет  кадровое обеспечение деятельности аттестационной комиссии, а также принимает участие в работе комиссии по установлению стажа работы, дающего право на установление работнику инспекции ежемесячной надбавки за выслугу лет;

- проведение обработки персональных данных в строгом соответствии с Регламентом обработки и защиты ПДн; 

-  обеспечивать конфиденциальность своих паролей и ключей доступа к ресурсам ИСПДн;

- знать и строго выполнять правила работы со средствами защиты ПДн, установленными на рабочей станции пользователя;

- немедленно извещать ответственного за обеспечение безопасности ПДн о всех фактах нарушения безопасности персональных данных;

- выполнять отдельные поручения руководства инспекции и отдела.

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

получать от должностных лиц инспекции 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.

10. 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 30.09.2004 №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, положение об Инспекции 2016 год, положение об отделе общего обеспечения.

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

Кроме того, главный специалист-эксперт несет ответственность:

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;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

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

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по вопросам информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения.

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

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

применения налогового законодательства Российской Федерации;

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

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению  руководства инспекции.
VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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

17. Взаимодействие главный специалист-эксперт с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года №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 года №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. Главный специалист-эксперт в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции принимает участие в информационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией и отделом:

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

иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

19. Эффективность профессиональной служебной деятельности главный специалист-эксперт оценивается по следующим показателям:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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

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

Начальник отдела общего обеспечения                    ________________           Н.Г. Барыкина 
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 от "___"_________2018 г.



Должностной регламент
старшего специалиста 2 разряда отдела  общего обеспечения
ИФНС России по Московскому району г. Н. Новгорода

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения  ИФНС России по Московскому району г. Н. Новгорода (далее – старший специалист 2 разряда) относится к старшей  группе должностей государственной гражданской службы Российской Федерации категории «обеспечивающие специалисты». 

2. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста 1 разряда осуществляются приказом  ИФНС России по Московскому району г. Н. Новгорода (далее – инспекция).

старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется  начальнику отдела.

старший специалист 2 разряда замещает другого старшего специалиста 2 разряда на период его отсутствия.

В своей деятельности старший специалист 2 разряда руководствуется:

Конституцией Российской Федерации; Федеральным законом от 27 мая 2003 года  № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Налоговым кодексом Российской Федерации; Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; иными федеральными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности ФНС России,  Управления ФНС России по Нижегородской области (инспекции); иными нормативными правовыми актами, касающимися деятельности государственного служащего, должностным регламентом, инструкцией на рабочее место, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией, и другими документами. 

II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или  работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям,  которые необходимы для исполнения должностных обязанностей

3. Для замещения должности старший специалист 2 разряда устанавливаются следующие требования:

а) наличие профессионального образования, соответствующего направлению деятельности отдела;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка инспекции, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 

в) наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены  статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

5. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 
30 сентября 2004 г. № 506, Положением об ИФНС России Московскому району по Нижегородской области, утвержденным руководителем Управления ФНС России по Нижегородской области 17.02.2016 г. № 15-06-03/45, Положением об отделе, приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами Управления ФНС России по Нижегородской области (далее – управление), приказами инспекции, поручениями руководства инспекции.

5.1. Исходя из установленных полномочий, старший специалист 2 разряда имеет право:

получать от должностных лиц инспекции 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.

5.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением об инспекции, на старшего специалиста 2 разряда возложены обязанности:

5.2.1. Соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

5.2.2. В соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.2.3. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

5.2.4. В соответствии со статьей 11 Федерального закона «О противодействии коррупции»: 

принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов,

в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно,

в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.5. Знать машинопись, правила оформления и пунктуации, стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации, правила печатания деловых писем и типовых форм.

5.2.6. Следить за состоянием пишущей и копировальной техники, соблюдать правила работы на ней и требования инструкции по эксплуатации, выполнять правила и нормы по охране труда.

5.2.7. Обеспечивать прием, учет и регистрацию исходящей корреспонденции в СЭД-ИФНС в том числе, телефонограмм, факсограмм, систематизация исходящей корреспонденции в разрезе структурных подразделений инспекции и своевременная передача на отправку.

5.2.8. Осуществлять контроль за соблюдением установленного порядка ведения делопроизводства по приему и регистрации исходящих  (входящих) документов в СЭД-ИФНС, их передаче в отделы инспекции и контролю за их своевременным исполнением, по оформлению исходящих документов и созданию оптимальных условий хранения документов.

5.2.9. Производить обработку принятой корреспонденции от сотрудников инспекции, почты, регистрацию в СЭД-ИФНС  «Исходящая корреспонденция», в том числе обращений, жалоб и заявлений граждан, предназначенных для рассмотрения начальником инспекции и его заместителями, учет данных поручений и направление их исполнителям.


5.2.10. Осуществлять контроль за выполнением исполнителями в установленные сроки поручений начальника Инспекции и его заместителей, формирование сводки об исполнении документов.

5.2.11. Обеспечивать работу по предложениям, заявлениям и жалобам граждан, осуществление контроля за исполнительской дисциплиной по письменным обращениям граждан, формирование сводки об исполнении документов.

5.2.12. Обеспечивать работу приемной Инспекции и организация личного приема граждан начальником инспекции и его заместителями.


5.2.13. Контролировать правильность оформления исходящей корреспонденции, включая проверку правильности оформления необходимых реквизитов исходящих документов.


5.2.14. Обеспечивать прием, регистрацию и отправку корреспонденции с пометкой «Для служебного пользования».


5.2.15. Обеспечивать защиту конфиденциальной информации от несанкционированного доступа при ее обработке, хранении и передаче по каналам связи.


5.2.16. Выполнять стенографические и копировально-множительные работы.
5.2.17. Выполнять отдельные поручения руководства инспекции и отдела, не предусмотренные должностным регламентом.


5.2.18. Исполнение приказа ФНС России от 13.06.2012г. № ММВ-8-6/37дсп «Об организации налоговых органов при передаче документов российских организаций, индивидуальных предпринимателей, физических лиц, не относящихся к индивидуальным предпринимателям, в иной налоговый орган»;

5.2.19. Выполнять отдельные поручения руководства инспекции и начальника отдела, не предусмотренные должностным регламентом.
5.2.20. Является материально - ответственным лицом инспекции.

6. Старший специалист 2 разряда несет ответственность (дисциплинарную, административную, уголовную, материальную):

 за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с Положением об инспекции, задачами и функциями отдела кадров и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы; 

за несоблюдение законов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, приказов, распоряжений, инструкций и методических указаний ФНС России, руководителя Управления, указаний начальника инспекции и начальника отдела;

за некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом; 


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


за нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

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

7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, предусмотренным Положением об отделе, иными нормативными актами.

8. При исполнении служебных обязанностей специалист 1 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам информирования начальника отдела для принятия им соответствующего решения.

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

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

применения налогового законодательства Российской Федерации;

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

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

положений об отделе и инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства инспекции.

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

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, требованиями Инструкции по делопроизводству в инспекции.
VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старший специалист 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими инспекции, управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №  885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, №13, ст.1531; 2009, №29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Кодексом этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, утвержденным приказом ФНС России от 11.04.2011 №ММВ-7-4/260@, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

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

13. Старший специалист 2 разряда в соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции принимает участие в информационном обеспечении оказания следующих видов государственных услуг, осуществляемых Инспекцией и отделом:

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

иных услуг.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы;

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

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

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

Начальник отдела общего обеспечения                    ________________           Н.Г. Барыкина 
