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ПРИГЛАШЕНИЕ
к участию  в открытом конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы в Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Омской области

1. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Омской области в лице начальника инспекции  Белкина Владимира Сергеевича, действующего на основании Положения о Межрайонной ИФНС России  по крупнейшим налогоплательщикам по Омской области, утвержденного 19 марта 2013 года, приказа ФНС России  от 07.03.2017 № ММВ-10-4/256@  «О назначении В.С. Белкина»,   приглашает принять участие в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы:

     - ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения.
2. На гражданскую службу вправе поступать граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям.

К претендентам  на  замещение должности ведущего специалиста-эксперта предъявляются следующие требования:
Высшее образование. 

Квалификационные требования к стажу: без предъявления требований к стажу
Квалификационные требования к профессиональным знаниям:
Ведущий специалист-эксперт должен иметь знания:
Базовые знания:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ: 

· Конституции Российской Федерации;

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

· Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

· Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;
· Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ  «Об архивном деле в Российской Федерации»;
· Знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;

· Должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, должностной регламент.

Профессиональные знания:

В сфере законодательства Российской Федерации: 

1. Трудовой кодекс Российской Федерации; 

2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 

3. Федеральный конституционный закон Российской Федерации от 25 декабря 2000 года № 2-ФКЗ «О государственном гербе Российской Федерации»;

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

5.Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

6. Федеральный конституционный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 года   № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

7. Федеральный закон от 02 мая 2005 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

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

9. Постановление Правительства Российской Федерации от 14 октября 2010 года № 834 «Об особенностях списания федерального имущества»;

10. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 года № 390 «О противопожарном режиме»;
11. Постановление Правительства Российской Федерации от 20 октября 2014 года № 1084 «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»;

12. Приказ Минфина России от 30 марта 2001 года № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6-01»;
13. Приказ Минфина России от 02 июля 2012 года № 99н «Административный регламент Федеральной налоговой службы по предоставлению государственной услуги по бесплатному информированию (в ом 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)»;
14. Приказ Минфина России от 25 августа 2015 года № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;
15. Приказ ФНС России от 15 февраля 2012 года ММВ-7-10/88@ «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, ее территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения»;
16. Приказ ФНС России от 17 февраля 2014 года ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;

Ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности. 

Иные профессиональные знания: 

1. порядок составления планово-отчетной документации;

2. основы документационного обеспечения управления;
3. принципы формирования статистической отчетности;
4. работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений.
Функциональные знания: 
1. понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2. понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

3. принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;

4.  централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

5. система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

6. принципы предоставления государственных услуг; 

           7. порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;

8. права заявителей при получении  государственных услуг;

9. обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги.

10. обеспечения охраны труда и техники безопасности;

11. обеспечения пожарной безопасности.

Ведущий специалист-эксперт должен владеть умениями:
Наличие базовых умений: 

1. умение мыслить системно (стратегически);

2. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3. коммуникативные умения;

4. умение управлять изменениями;

5. умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

6. умения в области информационно-коммуникационных технологий;

7. умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
Профессиональные умения: 
1. взаимодействие с государственными органами и организациями, ведение деловых переговоров, публичного выступления, составление делового письма;

2. подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 

3. применение современных информационно-коммуникативных технологий с  использованием межведомственного и вневедомственного электронного документооборота, современных информационно-телекоммуникационных сетей.

4. квалифицированное планирование работы;

5. ведение делопроизводства, составление делового письма.
Функциональные умения: 
1.   подготовка аналитических, информационных и других материалов;

2.  организация и проведение мониторинга применения законодательства;

3. взаимодействие с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма.
Условия прохождения гражданской службы:
Гражданскому служащему устанавливается денежное содержание, которое состоит из: 
	
	Ведущий специалист-эксперт


	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4374 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином
	1227 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



	Ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну (при необходимости)
	до 10% должностного оклада



	Ежемесячного  денежного поощрения


	1 должностной оклад



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



	Материальной помощи 
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя



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


Гражданскому служащему устанавливается пятидневная служебная неделя с понедельника по пятницу, два выходных дня - суббота, воскресенье и ненормированный служебный день.   

Гражданскому служащему предоставляются: 

а) ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней;
б) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации;
в) ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации.
Гражданскому служащему обеспечиваются надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей: оборудование служебного места средствами связи, оргтехникой, доступ к информационным системам в соответствии с возложенными на него обязанностями. Гражданскому служащему предоставляются основные государственные гарантии, указанные в статье 52 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее Закон), а при определенных условиях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, дополнительные государственные гарантии, указанные в статье 53 Закона.

3. Начало приема документов для участия в конкурсе с 10.00 ч. 19 июня 2018 г., окончание - в 18.00 ч. 09 июля 2018 г.

4. Адрес места приема документов: 644010, г.Омск, ул. Маршала Жукова 72/1, Межрайонная ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Омской области, ежедневно с 09.00 до 18.00,  в пятницу до 16.45 (кроме субботы и воскресенья), кабинет №  344, внутренние телефоны 15-98 и 12-78, городской  (3812)  35-95-98. 

5. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет следующие документы:
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, квалификацию и стаж работы:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

е) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

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   заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии.

6. Предполагаемая дата проведения конкурса "25" июля 2018 г. по адресу: 644010, г. Омск, ул Маршала Жукова, 72 корпус 1,  ( Е-mail: i5542@m42.r55.naloq.ru ),  Межрайонная ИФНС России по крупнейшим  налогоплательщикам по Омской области.

7. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия установленным 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 РФ методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты. 

8. Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.
Победителем конкурса признается участник, успешно прошедший испытание,  и имеющий большее количество положительных выводов экспертов по результатам оценки профессиональных и личностных качеств.

9. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы либо отказа в таком назначении. 

Кандидат на замещение должности гражданской службы вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По результатам конкурса издается приказ Межрайонной ИФНС России по крупнейшим  налогоплательщикам по Омской области о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Сообщения о результатах конкурса направляются в письменной форме кандидатам в 7-дневный срок со дня его завершения.

Информация о результатах конкурса также размещается в указанный срок на сайте Управления Федеральной налоговой службы по Омской области.

10. 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.
11. Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса.
Начальник  инспекции, 

советник государственной гражданской

службы Российской Федерации 1 класса                                                                     В.С. Белкин
Должностной регламент

Ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Омской  области

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы ведущего специалиста-эксперта  отдела общего и хозяйственного обеспечения Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Омской области относится  к  старшей  группе   должностей гражданской службы категории  «специалисты».     

               Регистрационный номер (код) должности по Реестру - 11-3-4-087

         2.   Область профессиональной служебной деятельности (далее-область деятельности) государственного гражданского служащего: 

-   управление в сфере архивного дела и делопроизводства.

        3.  Виды профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения: 

- обеспечение сохранности и государственный учет документов;

- комплектование и документационное обеспечение управления, а также иные виды служебной деятельности, входящие в область профессиональной служебной деятельности «Управление в сфере архивного дела и делопроизводства», в части относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.

          4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется приказом начальника Инспекции. 

         5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно  подчинен начальнику отдела, дополнительные распоряжения может получать от начальника Инспекции, заместителей начальника Инспекции, о чем ставит в известность начальника отдела. В случае служебной необходимости ведущий специалист-эксперт замещает специалистов отдела по распоряжению начальника отдела. 

 В своей деятельности ведущий специалист-эксперт руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», подзаконными и ведомственными нормативными актами, регулирующими вопросы государственной службы, 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, приказами, указаниями, инструктивными материалами УФНС России по Омской области, инструкцией на рабочее место РМ 2-2, утвержденной в установленном порядке.

II. Квалификационные требования

         для замещения должности гражданской службы

6. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения предъявляются следующие:
6.1  Наличие среднего профессионального образования.

6.2. Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 

6.3. Наличие базовых знаний:

1. знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2. знание основ:

- Конституции Российской Федерации;

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

- Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

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

- Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

3. знания в области информационно-коммуникационных технологий;


          4. должен знать служебный распорядок Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; должностной регламент.

6.4. Наличие  профессиональных знаний:

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

1. Трудовой кодекс Российской Федерации;

2. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

3. Федеральный конституционный закон Российской Федерации от 25 декабря 2000 года № 2-ФКЗ «О государственном гербе Российской Федерации»;

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

5. Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

6. Федеральный конституционный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

7. Федеральный закон от 02 мая 2005 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;

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

9. Постановление Правительства Российской Федерации от 14 октября 2010 года 

   № 834 «Об особенностях списания федерального имущества»;


10. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 апреля 2012 года

      № 390 «О противопожарном режиме»;

11. Постановление Правительства Российской Федерации от 20 октября 2014 года   

 № 1084 «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»;

12. Приказ Минфина России от 30 марта 2001 года № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01».

13. Приказ Минфина России от 2 июля 2012 года № 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)»;

14. Приказ Минкультуры России от 25 августа 2015 г. № 526  «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

15. Приказ ФНС России от 15 февраля 2012 г. ММВ-7-10/88@ «Об утверждении Перечня документов, образующихся в деятельности Федеральной налоговой службы, её территориальных органов и подведомственных организаций, с указанием сроков хранения»;

16. Приказ ФНС России от 17 февраля 2014 г. № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы».

Ведущий специалист-эксперт отдела общего и хозяйственного обеспечения 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: 


  1. порядок составления планово-отчетной документации; 

           2. основы документационного обеспечения управления;



3. принципы формирования статистической отчетности;


  4. работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1. понятие нормы права,  нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2. понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

3. принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;

4.  централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

5. система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

6. принципы предоставления государственных услуг; 

           7. порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;

8. права заявителей при получении  государственных услуг;

9. обязанности государственных органов, предоставляющих государственные услуги.

10. обеспечения охраны труда и техники безопасности;

11. обеспечения пожарной безопасности.

6.6. Наличие базовых умений: 

1. умение мыслить системно (стратегически);

2. умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3. коммуникативные умения;

4. умение управлять изменениями;

5. умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

6. умения в области информационно-коммуникационных технологий;

7. умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

6.7. Наличие профессиональных умений: 

1. взаимодействие с государственными органами и организациями, ведение деловых переговоров, публичного выступления, составление делового письма;

2. подготовка проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 

3. применение современных информационно-коммуникативных технологий с  использованием межведомственного и вневедомственного электронного документооборота, современных информационно-телекоммуникационных сетей.

4. квалифицированное планирование работы;

5. ведение делопроизводства, составление делового письма;

6. сбор и систематизация актуальной информации в установленной сфере деятельности, применение компьютерной и другой оргтехники;

7. осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; 

8. взаимодействие с государственными органами и организациями, ведение деловых переговоров, публичного выступления.

6.8. Наличие функциональных умений: 
1.   подготовка аналитических, информационных и других материалов;

2.  организация и проведение мониторинга применения законодательства;

3. взаимодействие с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;

4. подготовка аналитических, информационных и других материалов;

5. подготовка аналитических и других информационных материалов;

6. прием и согласование документации, заявок, заявлений;

7. предоставление информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

8. рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

9. комплектование, хранение, учет и использование архивных документов; 

10. выдача архивных справок; 

11. составление номенклатуры дел;

12. организации охраны труда и техники безопасности;

13. организации пожарной безопасности;

III. Должностные обязанности, права и ответственность

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

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего и хозяйственного обеспечения, определенных Положением о Межрайонной Инспекции Федеральной налоговой службы по крупнейшим налогоплательщикам по Омской области, ведущий специалист-эксперт обязан:

           - соблюдать требования Федерального закона от 17.07.1999 № 181-ФЗ «Об основах охраны труда в Российской Федерации» (с учётом изменений и дополнений) устанавливающие правовые основы регулирования отношений в области охраны труда между работодателями и работниками;

           - организовывать и проводить приём и регистрацию входящих и исходящих документов;

- осуществлять контроль за порядком оформления и отправки документов почтой;

           -  соблюдать Правила внутреннего распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей; 

           - принимать участие в проведении экономической учёбы со специалистами отдела;

           - вести в установленном порядке работу с документами с грифом «ДСП», обеспечивает их учет, хранение и обращение;

           - является ответственным за  прием – передачу конфиденциальной информации по электронной почте (ЭП) с использованием СКЗИ «Дипост-Крипто-СА» и СКЗИ «Дипост-Крипто», хранение и обращение с ключевыми носителями информации (межтелекоммуникационных узлов «Дипост-Крипто-СА» и «Дипост-Крипто»);

          - добросовестно выполнять работу по сбору, систематизации и кодированию информационного материала;


           - обеспечивать сохранность печатей и штампов используемых для осуществления единой системы делопроизводства;


          - добросовестно выполнять работу по конвертованию подобранного материала, взвешиванию и маркировки конвертов;

           - добросовестно выполнять работу по упаковке конвертов и сдачи их для отправки, оформлению сопроводительной документации;

           - добросовестно выполнять работу по рассылке и получению почтовой корреспонденции;

           - добросовестно выполнять работу по приему и учету поступающей почтовой корреспонденции;

            - выполнять план работы отдела и обязанности в соответствии с закреплением их за обработчиком справочного и информационного материала;

           - осуществлять проведения копировально-множительных работ;

           - осуществлять прием и передачу документов с использованием средств факсимильной связи;

           - осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями Инспекции в целях реализации поставленных перед отделом задач;

            - осуществлять ведение в установленном порядке делопроизводства и обеспечение сохранности номенклатурных дел отдела;

            - соблюдать режим секретности в проводимых отделом работах, в том числе при обработке документов с использованием технических средств;

            - соблюдать правила внутреннего распорядка и государственной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

            - поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

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

            - на обеспечение надлежащих организационно- технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

           - на ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста, а так же внесение предложения по их изменению;

            - на доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение этих обязанностей связано с использованием таких сведений;

          - на должностной рост на конкурсной основе;

          - на профессиональную подготовку, повышение квалификации и стажировку;

           - на защиту своих прав и законных интересов на гражданской службе, включая обжалование в суд их нарушения;

          - на защиту сведений о гражданском служащем;

          - требовать от должностных лиц организаций строгого выполнения налогового законодательства, предоставления всех необходимых данных для выполнения задач, поставленных перед отделом;
            - вносить предложения начальнику отдела по усовершенствованию организации работы на своем рабочем месте, отделе в целом;
           - самостоятельно организовывать выполнение заданий, если это не нарушает технологию работы отдела;

          - ввести деловую переписку по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
          - самостоятельно решать вопросы по планированию своей работы;
           - участвовать в собраниях коллектива Инспекции, отдела, входить в состав рабочих групп по подготовке и реализации конкретных проектов и участвовать в разработке коллегиальных решений, направленных на достижение задач отдела;

             - в случае возникновения конфликтной ситуации, обращаться к вышестоящему руководству;
             - в случае невозможности решить вопрос самостоятельно, консультироваться с начальником отдела, другими специалистами отдела.

            10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет  иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, Положением о Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Омской области, утвержденным руководителем УФНС России по Омской области 19.03.2013 г., Положением об отделе общего и хозяйственного  обеспечения,  приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами управления ФНС России по субъекту Российской Федерации (далее - управление), приказами Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

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

    - за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом; 

    - за  разглашение сведений составляющих государственную и налоговую тайну;

    - за  утрату служебного удостоверения;

    - за ущерб, причиненный Инспекции в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

    - за несоблюдение установленного инспекцией служебного  распорядка;

    - за  низкую исполнительскую дисциплину.

Несет ответственность за невыполнение требований администратора информационной безопасности по обеспечению реализации положений политики информационной безопасности:

  в случае обнаружения сбоев в работе системы, а также при наличии любых других 

фактов, расцениваемых как признаки нарушения информационной безопасности, незамедлительно сообщает о них администратору информационной безопасности;

           в случае необходимости удаленного взаимодействия с Системой использует только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удаленного доступа и администрирования;

  не осуществляет действий, способных привести к нарушению функционирования 

или раскрытию параметров системы (в частности, не допускается создание или распространение вредоносных программ и компьютерных вирусов, как заимствованных, так и самостоятельно разработанных; сканирование портов, прослушивание сетевого трафика, а также любые другие попытки анализа сети без письменного разрешения администратора информационной безопасности);

   хранит конфиденциальную информацию, связанную с профессиональной 

деятельностью, на файл-сервере.

В случае исполнения неправомерного поручения ведущий специалист-эксперт несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством. 

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


12. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам организационного, методического обеспечения подготовки соответствующих документов связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебных контрактов, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности и увольнением гражданского служащего с гражданской службы. 

           13. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, входящим в область компетенции ведущего специалиста-эксперта.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

14. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией вправе принимать участвовать в подготовке проектов приказов, распоряжений,   решений  в  части  общего обеспечения Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Омской области.

15. Ведущий специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке  (обсуждении) следующих проектов нормативных актов по поручению непосредственного начальника отдела и начальника 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 ведущий специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Подготовка проектов  документов осуществляется ведущим специалистом-экспертом  в сроки с требованиями Инструкции по делопроизводству  Межрайонной ИФНС России по крупнейшим налогоплательщикам по Омской области.

VII. Порядок служебного взаимодействия 

17. Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта 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.

Служебное взаимодействие предусматривает:

  - получение от отделов Инспекции рекомендаций, предложений, заключений по вопросам относящимся к компетенции отдела общего и хозяйственного обеспечения;

 - ведение переписки с организациями и предприятиями и фондами по вопросам общего и хозяйственного обеспечения.

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

18. Государственные услуги ведущим специалистом-экспертом  не оказываются. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

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

совершенствованию ведения делопроизводства в Инспекции;

эффективностью взаимодействия с другими отделами Инспекции по ведению делопроизводства;

выполнению основных задач и функций, возложенных на специалиста 1 разряда отдела общего  и хозяйственного обеспечения;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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.
Образец   заявления  
гражданина  (гражданского служащего) о допуске к участию в конкурсе
 на замещение вакантной должности гражданской службы (заполняется собственноручно)

                                                                                               Начальнику Межрайонной ИФНС России по крупнейшим                                                                                                         налогоплательщикам по Омской области                                                                                                          В.С. Белкину  
от __________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

 ___________________________________________

 (наименование занимаемой должности)

___________________________________________

                              ( наименование организации) 

     Год  рождения _______________________________

Образование_________________________________

                                                                                Проживаю: Адрес регистрации  (по паспорту)                                                                                                                                                          












     _______________________________________________________

                                                                                      Адрес фактического проживания
                     ___________________________________________

                     Тел. ________________________________________

(рабочий, домашний)

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

 ___________________________________________________________________________________________  

                                                                               (наименование должности)

___________________________________________________________________________________________

                                                                                  (наименование отдела)  

___________________________________________________________________________________________       

                                                                           (наименование инспекции)

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

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

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

   К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы). 

      _______  (дата)                       ____________(подпись)                        _________________ (Расшифровка подписи)

                                  

Заявление оформляется полностью в рукописном виде.                          
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р

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

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 учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.
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	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


