Приглашение к участию в открытом конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области
1. Межрайонная Инспекция Федеральной налоговой службы России № 3 по Омской области (646024, Омская обл., г. Исилькуль, ул. Западная, 1, тел. +7(38173)20-107, +7(38173)23-503, факс: +7(38173)22-497 в лице Начальника инспекции Захаренко Николая Николаевича, действующего на основании Положения о Межрайонной ИФНС России № 3 по Омской области, предусматривает провести конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы: 
главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения

2.  К  претендентам на  замещение должности  главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения предъявляются следующие требования:
а) наличие высшего образования;

б) требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.
Наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; осуществление экспертизы проектов нормативных правовых актов; обеспечение выполнения поставленных руководством задач; эффективное планирование служебного времени; анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; использование опыта и мнения коллег; применение современной оргтехники и использование информационно-коммуникационных технологий в государственных органах.

3. Начало приема документов для участия в конкурсе с  30.08.2018 г. по  19.09.2018 г.

4. Адрес места приема документов: ул. Западная, д. 1 г. Исилькуль, Омская область, 646024 Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы России № 3 по Омской области, отдел общего обеспечения, каб. № 111, с 10.00 ч. до 16.00 ч.

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

5. Для участия в конкурсе гражданин 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 (форма №001-ГС/у);
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.

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

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.
Тестовые испытания кандидатов проводятся в письменной форме. Количество тестовых вопросов – 40, допустимое количество неправильных ответов на вопросы - не более 5 процентов.

Тест составляется на основе перечня вопросов и должен обеспечивать проверку знания участником конкурса:
- владения государственным языком Российской Федерации (русским языком);
-  Конституции Российской Федерации и федеральных законов;

- законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе и о противодействии коррупции;
- знаний и умений в сфере информационно-коммуникационных технологий;
- типового регламента взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, административных регламентов Федеральной налоговой службы, инструкции по делопроизводству;

- должностного регламента по планируемой к замещению должности государственной гражданской службы;

-    нормативных актов по налоговому администрированию и др.
Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности гражданской службы, на замещение которой проводится конкурс, а так же в связи с органичениями, установленными  законодательством РФ о гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.
Кандидатам, участвующим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса  в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения.

Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте Управления Федеральной налоговой службы по Омской области  в сети Интернет.
7. Документы претендентов на замещение вакантной должности   государственной гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.

Предполагаемая дата проведения конкурса - 05.10.2018 г. проведение основного этапа конкурса (тестирование и личное собеседование). 

Начальник  инспекции  советник 

государственной гражданской службы 1 класса                                                           Н. Н. Захаренко
Образец заявления

гражданина (гражданского служащего) о допуске к участию в конкурсе

на замещение вакантной должности
 (оформляется в рукописном виде)
                                                           Начальнику Межрайонной Инспекции 
                                                                        Федеральной налоговой службы России № 3  по                  Омской области Захаренко Н. Н.  

                                                            ________________________________________

                                   



(фамилия, имя, отчество)

                                      _________________________________

                                                                         (наименование занимаемой должности)

                                                              ________________________________________

                                                                                                      Наименование организации

                                                               Год рождения _________________________________

                                                              Образование ___________________________________

                                                              Проживаю: Адрес регистрации

                                                                                                                                                 _______________________________________________ 

                                                               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)

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», 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).

        К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).
_____                         ____________

                        _________________

   Дата                        
                 Подпись   
 
                              Расшифровка подписи

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 (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы (когда и за что)
	

	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 заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность.

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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	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Должностной регламент

главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 3 по Омской области.
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее – гражданская  служба) главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения отдела Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 3 по Омской области (далее – главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "специалисты".

Регистрационный номер (код) должности - 11-3-4-086.
2. Область профессиональной служебной деятельности главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения: регулирование государственной гражданской и муниципальной службы 
3. Виды профессиональной служебной деятельности главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения: виды профессиональной служебной деятельности, входящие в области профессиональной служебной деятельности «Развитие кадровых технологий на государственной гражданской службе»; «Регулирование в сфере прохождения государственной гражданской службы»; «Регулирование профессионального развития гражданских служащих», в части, относящейся к сфере деятельности Федеральной налоговой службы.
 4. Назначение на должность и освобождение от должности главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения осуществляются приказом Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 3 по Омской области (далее - Инспекция) в установленном порядке.

5.
Главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения непосредственно подчиняется начальнику Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы России № 3 по Омской области (заместителям начальника инспекции, начальнику отдела общего обеспечения). 
В случае служебной необходимости и при отсутствии главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения, его замещает специалист отдела общего обеспечения, назначенный по распоряжению начальника отдела общего обеспечения.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

6. Для замещения должности главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения устанавливаются следующие требования.

6.1. Наличие высшего образования.

6.2. Без предъявления требования 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 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

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

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3. Знания в области информационно-коммуникационных технологий:

- знание основ информационной безопасности и защиты информации;

- знание основных положений законодательства о персональных данных;

-знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

- знание основных положений законодательства об электронной подписи;

- знания  по применению персонального компьютера;
         4. Знание служебного распорядка Инспекции, порядок работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству Инспекции, правил и норм охраны труда, техники  безопасности и противопожарной защиты; должностного регламента.

6.4. Наличие профессиональных знаний: 

6.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: 

          1. Федеральный закон от 31.05.1996 № 61-ФЗ «Об обороне»;

2. Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

3. Трудовой кодекс Российской Федерации;

4. Федеральный закон от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

5. Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

6. Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

7. Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

8. Федеральный закон от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

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

10. Указ Президента Российской Федерации от 11.01.1995 № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

11. Указ Президента Российской Федерации от 15.05.1996 № 718 «Вопросы Государственной налоговой службы Российской Федерации»;

12. Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

13. Указ Президента Российской Федерации от 09.03.2004 № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

14. Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

             15. Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;

16. Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

17. Указ Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим»;

18. Указ Президента Российской Федерации от 16.02.2005 № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

19. Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»

20. Указ Президента Российской Федерации от 18.07.2005 № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;

21. Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

22. Указ Президента Российской Федерации от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

23. Указ Президента Российской Федерации от 28.12.2006 № 1474 «О дополнительном профессиональном образовании государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

24. Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 1554 «О порядке присвоения и сохранения классных чинов юстиции лицам, замещающим государственные должности Российской Федерации и должности федеральной государственной гражданской службы, и установлении федеральным государственным гражданским служащим месячных окладов за классный чин в соответствии с присвоенными им классными чинами юстиции»;

25. Указ Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 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»;

 26. Указ Президента Российской Федерации от 19.05.2008 № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;

27. Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

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

         29.
Указ Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

        30.
Указ Президента Российской Федерации от 21.12.2009 № 1456 «О подготовке кадров для федеральной государственной гражданской службы по договорам о целевом обучении»;

        31.
Указ Президента Российской Федерации от 01.07.2010 № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;

        32.
Указ Президента Российской Федерации от 21.07.2010 № 925, от 02.04.2013 № 309   «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»;

         33.
Указ Президента Российской Федерации от 20.09.2010 № 1141 «О перечне должностей, периоды службы (работы) в которых включаются в стаж государственной гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих»;

           34. Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

         35.
Указ Президента Российской Федерации от 02.04.2013 № 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

        36.
Указ Президента Российской Федерации от 08.07.2013 № 613 «Вопросы противодействия  коррупции»;

         38.
Указ Президента Российской Федерации от 03.12.2013 № 878 «Об Управлении Президента Российской Федерации по вопросам противодействия коррупции»;

        39.
Указ Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

       40.
Указ Президента Российской Федерации от 11.08.2016 № 403 «Об Основных направлениях развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;

        41.
Указ Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы»;

         42.
Указ Президента Российской Федерации от 01.03.2017 № 96 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального государственного органа»;

         43.
Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках»;

        44.
Постановление Правительства Российской Федерации от 30.09.2004 № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»;

        45.
Постановление Правительства Российской Федерации от 28.07.2005 № 452 «О Типовом регламенте внутренней организации федеральных органов исполнительной власти»;

        46.
Постановление Правительства Российской Федерации от 12.08.2005 № 509 «О порядке оплаты труда независимых экспертов, включаемых в составы аттестационной и конкурсной комиссий, образуемых федеральными государственными органами»;

         47.
Постановление Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;

         48.
Постановление Правительства Российской Федерации от 17.04.2008 № 284 «О реализации функций по организации формирования и исполнения государственного заказа на дополнительное профессиональное образование федеральных государственных гражданских служащих»;

         49.
Постановление Правительства Российской Федерации от 06.05.2008 № 362 «Об утверждении государственных требований к профессиональной переподготовке и
повышению квалификации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

         50.
Постановление Правительства Российской Федерации от 26.06.2008 № 472 «О порядке включения (зачета) в стаж государственной гражданской службы Российской Федерации отдельных периодов замещения должностей, предусмотренных Указом Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 1532»;

        51.
Постановление Правительства Российской Федерации от 21.06.2010 № 469 «Об утверждении Типового договора о целевом обучении между федеральным государственным органом и гражданином Российской Федерации с обязательством последующего прохождения федеральной государственной гражданской службы и о порядке предоставления и размере дополнительной выплаты гражданам, заключившим соответствующие договоры»;

         52.
Постановление Правительства Российской Федерации от 13.03.2013 № 207 «Об утверждении Правил проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей федеральных государственных учреждений, и лицами, замещающими эти должности»;

        53.
Постановление Правительства Российской Федерации от 19.09.2013 № 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»;

        54.
Постановление Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»;

         55.
Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2015 № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»;

        56.
Постановление Правительства Российской Федерации от 03.03.2017 № 256 «О федеральной государственной информационной системе "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;

         57.
Распоряжение
Правительства
Российской
Федерации
от
26.05.2005 №
667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации»;

        58.
Распоряжение
Правительства
Российской
Федерации
от
12.09.2016 №
1919-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Основных направлений развития государственной гражданской службы Российской Федерации на 2016 - 2018 годы»;

       59.
Распоряжение
Правительства
Российской
Федерации
от
28.12.2016 № 2867-р «Об утверждении формы представления сведений о адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать»;

         60.
Приказ Минздравсоцразвития России от 26.12.2011 № 1648н «Об утверждении порядка подсчета и подтверждения стажа государственной гражданской службы для назначения пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих»;

         61.
Приказ Минфина России от 17.07.2014 № 61н «Об утверждении Типовых положений о территориальных органах Федеральной налоговой службы»;

        62.
Приказ Минтруда России от 22.05.2017 № 436н «Об утверждении перечня документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих, Правил обращения за указанной пенсией, ее установления, проведения проверок документов, необходимых для ее установления, и Правил выплаты пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих, осуществления контроля за ее выплатой, проведения проверок документов, необходимых для ее выплаты»;

         63.
Приказ ФНС России от 03.06.2005 № САЭ-3-15/231@ «О порядке назначения лиц на руководящие должности территориальных органов Федеральной налоговой службы»;

        64.
Приказ ФНС России от 07.06.2005 № САЭ-3-15/243@ «О ведомственных знаках отличия Федеральной налоговой службы»;

         65.
Приказ ФНС России от 09.08.2005 № САЭ-3-15/381@ «Об утверждении Положения по обеспечению защиты персональных данных государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы и ведению его личного  дела»;

         66.
Приказ ФНС России от 06.10.2006 № САЭ-3-15/657@ «Об утверждении Порядка ведения личных дел государственных гражданских служащих Российской Федерации центрального аппарата Федеральной налоговой службы»;

         67.
Приказ ФНС России от 31.10.2008 № ММ-3-4/536@ «О Почетной грамоте Федеральной налоговой службы и благодарности руководителя Федеральной налоговой службы»;

         68.
Приказ ФНС России от 09.12.2008 № ММ-3-4/651@ «Об утверждении Порядка направлении в правоохранительные органы информации о выявленных фактах совершения государственными гражданскими служащими деяний, имеющих признаки преступления»;

        69.
Приказ ФНС России от 15.04.2009 № ММ-7-4/241@ «Об утверждении методики проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, состава, сроков и порядка работы конкурсных комиссий Федеральной налоговой службы»;

         70.
Приказ ФНС России от 25.08.2009 № ММ-7-4/430@ «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в Федеральной налоговой службе, 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»;

        71.
Приказ ФНС России от 02.10.2009 № ММ-7-5/483@ «Об утверждении Положения о порядке выплаты ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы федеральным государственным гражданским служащим центрального аппарата Федеральной налоговой службы и начальникам межрегиональных инспекций Федеральной налоговой службы, премирования, выплаты единовременного поощрения, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и оказания материальной помощи федеральным государственным гражданским служащим центрального аппарата Федеральной налоговой службы, руководителям управлений Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации и начальникам межрегиональных инспекций Федеральной налоговой службы и Положения об условиях выплаты работникам центрального аппарата Федеральной налоговой службы, замещающим должности, не являющиеся должностями федеральной государственной гражданской службы, ежемесячной надбавки к должностному окладу за сложность, напряженность и высокие достижения в труде, премий, единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и материальной помощи»;

         72.
Приказ ФНС России от 29.10.2009 № ШТ-7-4/533@ «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в центральном аппарате Федеральной налоговой службы».

         73.
Приказ ФНС России от 15.03.2011 № ММВ-7-4/202@ «О порядке уведомления государственными гражданскими служащими Федеральной налоговой службы представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, регистрации таких уведомлений и проверки содержащихся в них сведений»;

         74.
Приказ ФНС России от 17.03.2011 № ММВ-7-4/205@ «О представлении информации о преступных посягательствах в отношении налоговых органов, их работников, о правонарушениях со стороны работников налоговых органов, об иных, в
том числе чрезвычайных, происшествиях в налоговых органах»;

           75. .Приказ ФНС России от 11.04.2011 № ММВ-7-4/260@ «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;

         76.
Приказ ФНС России от 22.04.2011 № ММВ-7-4/282@ «Об утверждении Служебного распорядка центрального аппарата Федеральной налоговой службы»;

       77.
Приказ ФНС России от 11.07.2011 № ММВ-7-4/436@ «Об утверждении Концепции кадровой политики Федеральной налоговой службы»;

       78.
Приказ ФНС России от 22.08.2011 № ММВ-7-4/507@ «Об утверждении Инструкции об организации проведения служебной проверки в Федеральной налоговой службе»;

       79.
Приказ ФНС России от 26.08.2011 № ММВ-7-4/522@ «Об утверждении Порядка ведения реестров государственных гражданских служащих центрального аппарата ФНС России и территориальных органов ФНС России»;

         80.
Приказ ФНС России от 13.09.2011 № ММВ-7-4/570@ «Об утверждении Методических рекомендаций по адаптации государственных гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы и территориальных органов ФНС России»;

         81.
Приказ ФНС России от 22.09.2011 № ММВ-7-4/585@ «О создании Совета ФНС России по патриотическому воспитанию».

         82.
Приказ ФНС России от 07.10.2011 № ММВ-7-4/633@ «О Порядке утверждения индивидуальных планов профессионального развития федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы»;

         83.
Приказ ФНС России от 09.11.2011 № ММВ-7-4/738@ «Об утверждении Концепции обеспечения собственной безопасности Федеральной налоговой службы»;

         84.
Приказ ФНС России от 23.05.2012 № ММВ-7-4/349@ «Методические рекомендации по комплексной оценке федеральных государственных гражданских служащих территориальных органов Федеральной налоговой службы»;

        85.
Приказ ФНС России от 04.09.2012 № ММВ-7-4/591@ «Об утверждении Положения о служебном удостоверении государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы»;

         86.
Приказ ФНС России от 01.02.2013 № ММВ-7-4/52@ «Об утверждении Порядка работы Аттестационных комиссий Федеральной налоговой службы»;

         87.
Приказ ФНС России от 06.02.2013 № ММВ-7-4/62@ «Об утверждении Положения о порядке организации служебных командировок федеральных государственных гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы на территории Российской Федерации»;

        88.
Приказ ФНС России от 17.04.2013 № ММВ-7-4/147@ «Об утверждении Положения о «телефоне доверия» по вопросам противодействия коррупции в Федеральной налоговой службе»;

        89.
Приказ ФНС России от 20.01.2014 № ММВ-7-4/14@ «Об утверждении Перечня должностей федеральной государственной гражданской службы в территориальных органах Федеральной налоговой службы, по которым предусматривается ротация федеральных государственных гражданских служащих»;

        90.
Приказ ФНС России от 17.02.2014 № ММВ-7-7/53@ «Об утверждении Регламента Федеральной налоговой службы»;

         91.
Приказ ФНС России от 24.11.2014 № ММВ-7-4/597@ «Об учреждении медалей Федеральной налоговой службы»;

        92.
Приказ ФНС России от 31.08.2015 № ММВ-7-17/371@ «Об утверждении и реализации Политики ФНС России в области качества предоставления государственных услуг и реализации государственных функций на 2015 - 2018 годы»;

         93.
Приказ ФНС России от 14.09.2015 № ММВ-7-4/394@ «Об утверждении Перечня должностей, замещение которых влечет за собой размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на  официальном сайте Федеральной налоговой службы, и Перечня должностей в организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед Федеральной налоговой службой, замещение которых влечет за собой размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера работников, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Федеральной налоговой службы»;

         94.
Приказ ФНС России от 25.10.2015 № ММВ-7-4/823@ «О создании Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы, руководителей и заместителей руководителей управлений Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации, начальников и заместителей начальников межрегиональных инспекций, начальников инспекций межрайонного уровня, начальников инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления Федеральной налоговой службы, работников организаций, созданных для выполнения задач, поставленных перед Федеральной налоговой службой, и урегулированию конфликта интересов»;

        95.
Приказ ФНС России от 08.12.2015 № ММВ-7-4/562@ «Об утверждении Порядка уведомления работодателя (его представителя) федеральными государственными гражданскими служащими Федеральной налоговой службы о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения»;

        96.
Приказ ФНС России от 30.12.2015 № ММВ-7-4/706@ «Об утверждении Порядка принятия решения об осуществлении контроля за расходами федеральных государственных гражданских служащих ФНС России, работников, замещающих отдельные должности на основании трудового договора в организациях, созданных для выполнения задач, поставленных перед ФНС России, а также за расходами их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей»;

        97.
Приказ ФНС России от 17.02.2016 № ММВ-7-4/88@ «Об утверждении Положения об Управлении кадров Федеральной налоговой службы».

        98. Приказ ФНС России от 14.03.2016 № ММВ-7-16/132@ «Об утверждении Основных положений об осуществлении внутреннего контроля деятельности по технологическим процессам ФНС России»;

        99.
Приказ  ФНС  России  от  18.04.2016  №  ММВ-7-6/207@  «О  вводе  в промышленную эксплуатацию программного обеспечения «Автоматизированная система тестирования кадров и образовательный портал ФНС России»;

      100.
Приказ ФНС России от 12.05.2016 № СА-7-4/321@ «Об утверждении Плана противодействия коррупции в Федеральной налоговой службе на 2016-2017 годы»;

      101.
Приказ ФНС России от 02.12.2016 № ММВ-7-1/666@ «Об утверждении Стратегической карты ФНС России на 2017 - 2021 годы»;

     102.
Приказ ФНС России от 11.05.2017 № ММВ-7-17/397@ «Об утверждении Положения о порядке организации краткосрочных служебных командировок федеральных государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы на территории иностранных государств»;

       103.
Приказ ФНС России от 16.06.2017 № ММВ-7-4/510@ «О распределении обязанностей между руководителем Федеральной налоговой службы и его заместителями»;

       104.
Приказ ФНС России от 16.06.2017 № ММВ-7-4/511@ «Об утверждении Положения о кадровом резерве Федеральной налоговой службы и ее территориальных органов».

       105.
Приказ ФНС России от 10.07.2017 № ММВ-7-4/540@ «Об утверждении Порядка представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в Федеральной налоговой службе и ее территориальных органах»;

       106.
Приказ ФНС России от 23.08.2017 № ММВ-7-4/628@ «Об утверждении примерного должностного регламента федерального государственного гражданского служащего Федеральной налоговой службы»;

       107.
Приказ ФНС России от 30.08.2017 № ММВ-7-4/700@ «Об утверждении Положения о комиссии территориального органа Федеральной налоговой службы по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов»;

       108.
Приказ ФНС России от 05.09.2017 № ММВ-7-4/710@ «Об утверждении Положения о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы, руководителей и заместителей руководителей управлений Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации, начальников и заместителей начальников межрегиональных инспекций, начальников инспекций межрайонного уровня, начальников инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления Федеральной налоговой службы, работников организаций, созданных для выполнения задач, поставленных перед Федеральной налоговой службой, и урегулированию конфликта интересов»;

      109.
Приказ ФНС России от 10.10.2017 № ММВ-7-4/794@ «Об утверждении Перечня должностей в Федеральной налоговой службе, при замещении которых федеральным государственным гражданским служащим запрещается 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»;

       110.
Приказ ФНС России от 01.12.2017 № ММВ-7-4/1004@ «О предоставлении отдельных полномочий заместителям руководителя Федеральной налоговой службы, руководителям управлений Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации и начальникам межрегиональных инспекций Федеральной налоговой службы»;

Методические материалы по вопросам развития государственной гражданской службы, разработанные Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации

       111. Методика всесторонней оценки профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего;

       112.
  Методический инструментарий по применению наставничества на государственной гражданской службе;

       113.
 Методический инструментарий по планированию найма и организации отбора кадров для замещения должностей государственной гражданской службы;

       114.
  Методический инструментарий по установлению квалификационных требований для замещения должностей государственной гражданской службы;

       115.
  Методические рекомендации по вопросам соблюдения ограничений, налагаемых на гражданина, замещавшего должность государственной или муниципальной службы, при заключении им трудового или гражданско-правового договора с организацией;

       116.
  Методические рекомендации по проведению оценки коррупционных рисков, возникающих при реализации функций;

         117. Методические рекомендации о порядке уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения государственного или муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений, включающие перечень сведений, содержащихся в уведомлениях, вопросы организации проверки этих сведений и порядка регистрации уведомлений;

       118.
  Методические рекомендации «Обеспечение соблюдения федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов,  исполнения ими обязанностей,
 установленных   Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами»;

       119.
Методические рекомендации «Реализация профилактических мероприятий подразделениями кадровых служб федеральных государственных органов по профилактике коррупционных и иных правонарушений»;

      120
Методические рекомендации по заполнению формы представления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

       121.
Рекомендации по вопросам планирования и организации дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих Российской Федерации, разработанные Минтрудом России;

      122.
Письмо Минтруда России от 19.03.2013 № 18-2/10/2-1490 «Комплекс мер, направленных на привлечение государственных и муниципальных служащих к противодействию коррупции»;

      123.
Справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих;

       124. Перечень областей и видов профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих;

       125.
 Комплекс тестовых вопросов на соответствие базовым квалификационным требованиям;

       126.
 Типовой тест на соответствие базовым квалификационным требованиям для замещения должностей государственной гражданской службы Российской Федерации;

      127. Инструкция по проведению в государственном органе тестирования;

           Главный специалист-эксперт отдела общего 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: 

-  
Методические рекомендации по ведению воинского учета в организациях (утверждены Генштабом Вооруженных Сил Российской Федерации 11.07.2017);

- Письмо ФНС России от 25.01.2017 № 4-3-34/0004@ «О направлении Методических рекомендаций по организации наставничества в Федеральной налоговой службе»;

-
Письмо ФНС России от 26.07.2011 № 4-3-22/0108@ «Об исчислении стажа для установления ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет»;

-
Письмо ФНС России от 22.05.2017 № 4-3-32/0020@ «Об использовании в работе Рекомендаций по организации практики обучающихся, осваивающих основные профессиональные образовательные программы высшего и среднего образования, в Федеральной налоговой службе»;

-
Перечень функций ФНС России, при реализации которых вероятно возникновение коррупционных рисков (утвержден протоколом заседания Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих центрального аппарата Федеральной налоговой службы, руководителей и заместителей руководителей управлений Федеральной налоговой службы по субъектам Российской Федерации, начальников и заместителей начальников межрегиональных инспекций, начальников инспекций межрайонного уровня, начальников инспекций по районам, районам в городах, городам без районного деления Федеральной налоговой службы, работников организаций, созданных для выполнения задач, поставленных перед Федеральной налоговой службой, и урегулированию конфликта интересов от 25.10.2017 № 1);

-
Тестовые задания для проверки соответствия претендентов на замещение должностей гражданской службы в ФНС России и гражданских служащих квалификационным требованиям, учитывая области и виды профессиональной служебной деятельности.         

   6.5. 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. 

 6.6. Наличие базовых умений: 

-  умение мыслить системно (стратегически);

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

-  коммуникативные умения;

-  умение управлять изменениями;

-  умения в области информационно-коммуникационных технологий;

6.7. Наличие профессиональных умений: 

-  работа в сфере, соответствующей направлению деятельности структурных подразделений (структурного подразделения), оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;

-    оценка эффективности обучения гражданских служащих;

-    оценка коррупционных рисков;

-    выявления фактов наличия конфликтов интересов; 

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

-    работа в информационной системе кадровой работы; 
- взаимодействие с государственными органами и организациями, ведения деловых переговоров, публичного выступления, составления делового письма;

- подготовки проектов нормативных правовых актов, служебных документов, сбора, систематизации, использования актуальной информации, применения компьютерной и другой оргтехники; 

6.8. Наличие функциональных умений: 

- ведение личных дел, трудовых книжек государственных 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, учёту кадров;
- работа 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.

- работа 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; 
III. Должностные обязанности, права и ответственность

7.  Основные права и обязанности главного специалиста-эксперта отдела общего обеспечения, 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».

Главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные:

- законодательством Российской Федерации;

-Указом Президента от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

-статьями 8,9,11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

8. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №3 по Омской области и положением об отделе общего обеспечения,  на главного специалиста-эксперта возлагается следующее:

осуществлять подготовку предложений по структуре численности инспекции и подчиненных ТОРМ.  

составлять и вести штатное расписание инспекции,  вносить изменения в установленном порядке, участвовать в подготовке предложений по его изменению.

организовывать и представлять на рассмотрение начальнику инспекции, в установленном порядке, предложения по подбору и расстановке кадров инспекции на должности государственной гражданской службы.

соблюдать Конституцию Российской Федерации, конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые документы Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне.

соблюдать служебный распорядок Инспекции.

поддерживать  уровень  квалификации,  необходимый  для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

формировать кадровый состав для замещения должностей гражданской службы;

организовывать подготовку проектов актов налогового органа, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений налогового органа;

ведение трудовых книжек гражданских служащих;

ведение личных дел гражданских служащих, карточек Т2-ГС; 

ведение реестра гражданских служащих;

обеспечение деятельности Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

организация и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих;

организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих;

 организация и  проведение комплексной оценки государственных гражданских служащих  инспекции в соответствии с Методическими рекомендациями, утвержденными  ФНС России;

организация заключения договоров о целевом приеме и договоров о целевом обучении;

ведение статистического учета состава работников, замещающих должности государственной гражданской службы в инспекции, и сведений об их базовом и дополнительном профессиональном образовании.

формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование ;

обеспечение должностного роста гражданских служащих;

организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также участвует совместно со специалистом по безопасности оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

организация проведения служебных проверок;

контролирует исполнение и осуществляет  прием сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых государственными гражданскими служащими инспекции и ввод их в программный комплекс «Учет кадров»,  совместно со специалистом по безопасности.

совместно со специалистом по безопасности проводит анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых государственными служащими Инспекции, сведений о соблюдении требований к служебному поведению, предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении ими запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности федеральной гражданской службы, ограничений при заключении ими после ухода с федеральной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора.

организация сбора сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданским служащим, гражданином, претендующим на замещение должности гражданской службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

 подготавливает и оформляет материалы о присвоении классных чинов государственным гражданским служащим.

осуществляет подготовку подтверждений (разрешений, согласований) отпусков и командировок.

составляет график отпусков и осуществляет контроль  за его соблюдением;

ведет учет использования рабочего времени (составляет табель учета использования рабочего времени).

осуществляет в установленном порядке исчисление страхового трудового стажа для выплаты пособия по нетрудоспособности, оформление и учет листов временной нетрудоспособности и сдачу их в бухгалтерию.

осуществляет взаимодействие с выборным профсоюзным органом инспекции по вопросам прохождения государственной гражданской службы работниками инспекции.

ознакомляет гражданского служащего с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе гражданского служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

обеспечивает актуализацию и наполнение базы данных программного комплекса «Учет кадров».

организовывает и обеспечивает исчисление стажа гражданской службы для установления гражданским служащим ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на гражданской службе, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную гражданскую службу;

организует мероприятия по воинскому учету и бронированию государственных гражданских служащих территориального органа ФНС России и подчиненных налоговых органов, непосредственно осуществляет воинский учет и организацию бронирования.

оформление служебных командировок;

формирование кадровой отчетности;

ведение кадрового делопроизводства;

консультирование гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы.

в пределах компетенции отдела общего обеспечения принимает участие в рассмотрении и осуществляет рассмотрение обращений федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления, подведомственных организаций, иных организаций и граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленные законодательством Российской Федерации сроки.

ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов по направлениям работы специалиста по кадровому обеспечению, осуществляет их передачу на архивное хранение.

принимает участие в работе  служебных совещаний руководящего состава инспекции.

осуществляет подготовку  текущей информации по кадрам.

осуществляет иные функции по поручению руководства инспекции.

            предоставлять в установленном порядке информацию по вопросам, отнесенным к его компетенции;

           вести кадровое делопроизводство;

применять в кадровой работе единую систему, в том числе использовать унифицированные формы документов кадровой работы, предусмотренных в единой системе;

          осуществлять меры, направленные на развитие профессионализма и компетенции государственных служащих;

          обеспечивать защиту служебной информации от несанкционированного доступа;

           обеспечивать конфиденциальность персональных данных государственных служащих в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных».
не разглашать сведения, составляющие государственную и иную  охраняемую  федеральным  законом  тайну,  а  также сведения, ставшие   ему   известными   в  связи  с  исполнением  должностных обязанностей,  в  том  числе  сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

 беречь   государственное   имущество,   в  том  числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

 взаимодействовать с сотрудниками других государственных органов для решения вопросов, входящих в его компетенцию.

 соблюдать  ограничения,  выполнять  обязательства  и требования  к  служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законодательством Российской Федерации.

 сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности   при исполнении должностных обязанностей, которая  может  привести  к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

уведомлять 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
 не   совершать   поступки,  порочащие  его  честь  и достоинство.

 проявлять  корректность  в  обращении  с гражданами и сотрудниками государственного органа.

 не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного органа.

уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой.

знать положения  политики  информационной  безопасности  в части его касающейся.

строго выполнять требования 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 сообщать о них администратору информационной безопасности.

в случае необходимости удалённого взаимодействия с Системой использовать только рекомендованные администратором информационной безопасности средства удалённого доступа и администрирования.

   не осуществлять действий, способных привести к нарушению функционирования или раскрытию параметров Системы. В частности, не допускается:

а) создание или распространение вредоносных программ и компьютерных вирусов, как заимствованных, так и самостоятельно разработанных;

б) сканирование портов, прослушивание сетевого трафика, а также любые другие попытки анализа сети без письменного разрешения администратора информационной безопасности.

   хранить всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью,  на файл-сервере.

   выполнять отдельные задачи осуществления  мероприятий по гражданской обороне и мобилизационной подготовке в отделе.

9. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей старший специалист 2 разряда отдела общего обеспечения имеет право:

запрашивать и получать в установленном порядке информацию от структурных подразделений, необходимую для выполнения возложения функций;

осуществлять взаимодействие и контроль за выполнением структурными подразделениями, законодательства о государственной службе и трудового законодательства;

осуществлять взаимодействие с иными федеральными государственными органами, государственными органами субъектов Российской Федерации, подведомственными  организациями, а  также иными организациями, в том числе образовательными организациями;

представлять инспекцию в органах государственной власти Омской области,  а также в судебных органах Российской Федерации, иных органах государственной власти;

    ознакамливаться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности  гражданского служащего, критериями оценки эффективности исполнения обязанностей; получение в установленном порядке информации, материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку, установленную вышеназванным законом.

   выходить с предложениями к  руководству инспекции о назначении и увольнении, поощрении, наказании работников отдела, установлении должностных окладов и надбавок к ним, представлении к присвоению в установленном порядке классных чинов, предоставлении отпусков, по совершенствованию приемов и методов работы отдела;

   на самостоятельное решение вопросов, возложенных должностными обязанностями.

   возвращать исполнителям на доработку некачественные и противоречащие действующим нормативным, методическим и инструктивным требованиям  документы.

   на внесение предложений по совершенствованию организационной, документационной и кадровой   работы в Инспекции.

  знакомиться с проектами решений руководства Инспекции, касающимися его деятельности.

  на осуществление контроля в подразделениях Инспекции за выполнением приказов, распоряжений по вопросам работы с кадрами.

  получать от работников  Инспекции объяснения в случае нарушения служебной дисциплины.

 на ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами  до внесения их в его  личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

защиту сведений о себе;

 должностной рост на конкурсной основе;

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку  в соответствии с действующим законодательством;

членство в профессиональном союзе;

защиту своих прав и законных интересов, в том числе в суде, при прохождении государственной гражданской службы.

 пользоваться другими правами предусмотренными законодательством.
10. Главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения 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 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе», положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления ФНС России по Омской области, поручениями начальника инспекции.

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

-нарушений требований руководящих документов по защите информации; 

-утрату или порчу служебного удостоверения;

-за причинение вреда имуществу Инспекции, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

-нарушение техники безопасности, противопожарной безопасности и эксплуатации СВТ;

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

- за не представление в установленные сроки отчетности, выгруженной из ПК ДКС «Кадры».

- разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего и членов его семьи или использование этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами;

- нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных другого гражданского служащего.

- нарушение прав и законных интересов граждан на гражданской службе;

- не корректное отношение к должностным лицам Инспекции и иным гражданам при обращении по вопросам трудоустройства;

- за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных сотрудников Инспекции;

- разглашение сведений, полученных при исполнении служебных обязанностей и носящих  характер служебной тайны налоговых органов;

-  несвоевременное исполнение заданий, приказов и распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке   подчиненности руководителей,  за исключением незаконных.

 Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона от 27.07.2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданский служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения;

- не соблюдение ограничений и запретов, связанных с гражданской службой, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;


- непредставление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- за  невыполнение обязанности  уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

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

12. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения по вопросам кадрового и общего обеспечения:

- представления предложений о вынесении на комиссию по установлению стажа государственной службы тех или иных документов, планирования времени заседания комиссии;

 - подготовки предложений по совершенствованию кадровой работы.

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

 - подготовки проектов приказов и других документов, относящихся к компетенции отдела; 

 - соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.

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

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

             - представлений для назначения пенсии за выслугу лет, включения в стаж государственной службы иных периодов при назначении пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим Инспекции;

    - документов, используемых для целей переписки в Инспекции, внутренних документов отдела, связанных с его деятельностью (отчеты, анализы, справки, обзоры, планы работ и т.д.). 

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

- положений об Отделах и Инспекции;

- графика отпусков гражданских служащих Инспекции и Отдела;

- актов Инспекции, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность государственной гражданской службы, освобождением от замещаемой должности, увольнением государственного гражданского служащего, а также  оформление документов по приему, заключению трудового договора, перемещению, увольнению других категорий работников;

- иных актов по поручению начальника отдела и начальника 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 главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется в соответствии с Типовым регламентом взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, Типовым регламентом внутренней организации федеральных органов исполнительной власти, Регламентом Федеральной налоговой службы, административными регламентами Федеральной налоговой службы, инструкцией по делопроизводству Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения с федеральными    государственными гражданскими  служащими  Инспекции  и  Управления ФНС  России по Омской области,  государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г.  №   885 «Об  утверждении общих принципов служебного поведения  государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных  статьей   18  Федерального  закона  от  27  июля  2004  г.  № 79-ФЗ  "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления ФНС России по Омской области.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и

организациям в соответствии с административным регламентом

Федеральной налоговой службы

В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью в пределах функциональной компетенции главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения оказание государственных услуг, осуществляемых Инспекцией, не предусмотрено. 

IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности


Эффективность профессиональной служебной деятельности главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения оценивается по следующим показателям:

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

- своевременности и оперативности выполнения поручений;

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

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

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

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

- осознанию ответственности за последствия своих действий.

Начальник отдела  общего обеспечения                                                           Н. Н. Щерёдина 

