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Приглашение 
к участию  в открытом конкурсе
на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации в инспекции Федеральной налоговой службы России № 1 
по Центральному административному округу г. Омска
Инспекция Федеральной налоговой службы № 1 по Центральному административному округу г. Омска в лице начальника инспекции Гребенщиковой Виктории Владимировны, действующего на основании Положения об инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Центральному административному округу г. Омска, утвержденного Управлением Федеральной налоговой службы по Омской области от 19.03.2013, объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы:

	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности
	Количество

вакантных

должностей
	Квалификационные требования

	отдел финансового обеспечения
	ведущий специалист -эксперт
	1
	высшее образование; 

квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются;

самостоятельная деятельность по профессиональному обеспечению выполнения государственными органами установленных задач и функций;

направление подготовки и указанным специальностям в соответствии с должностным регламентом 


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 размещен на сайте Минтруда (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1).
Денежное содержание федеральных государственных гражданских служащих состоит из:

	
	ведущий специалист -эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада), в руб.
	4374.00

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином, в руб.
	1227, 1314, 1576

	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

	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


Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.
В соответствии с п. 11 ст. 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданин не может быть принят на гражданскую службу в случае признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

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.

Для участия в конкурсе гражданин представляет следующие документы:

- личное заявление;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету (форма утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р) с приложением 2-х фотографий (в деловом костюме), размером 3х4 см;

- копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

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

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

- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (форма № 001-ГС/у);

- иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации:

- копию и оригинал документа воинского учета;

- согласие на обработку персональных данных.

Для участия в конкурсе гражданский служащий представляет следующие документы:

- заявление на имя представителя нанимателя;

- подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением 2-х фотографий (в деловом костюме), размером 3х4 см;

- копию и оригинал документа воинского учета;

- согласие на обработку персональных данных.

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

Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

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

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

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской 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 по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты: тестирование, индивидуальное собеседование.

При проведении тестирования кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов. 

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

В целях повышения доступности для претендентов информации о применяемых в ходе конкурсов методах оценки, а также мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента он может пройти предварительный квалификационный тест век рамок конкурса для самостоятельной оценки им своего профессионального уровня (далее – предварительный тест). Предварительный тест размещается на официальном сайте федеральной государственной информационной системы»Единая система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации».
В ходе индивидуального собеседования конкурсной комиссией проводится обсуждение с кандидатом результатов тестирования, задаются вопросы с целью определения его профессионального уровня.

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата.

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

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

Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться с 23 августа 2018 года по 12 сентября 2018 года. 

Время приема документов: понедельник-четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 17.45 

В случае направления документов по почте, датой подачи считается дата их поступления в ИФНС России № 1 по Центральному административному округу г. Омска. Документы, поступившие после установленного для приема срока, возвращаются адресату по его письменному заявлению.

Не позднее, чем за 15 дней до начала конкурса гражданам (государственным гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе, направляется сообщение о дате, месте и времени проведения тестирования и индивидуального собеседования.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса также размещается в указанный срок на официальном сайте Федеральной налоговой службы и официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в сети Интернет. 

Документы претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.

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

Адрес приема документов: 644052, г. Омск, ул. 24 Северная, 171 «А», инспекция Федеральной налоговой службы № 1 по Центральному административному округу г. Омска, отдел кадров и безопасности, комн. № 222, факс: (3812) 61-98-79; E-mail: i5503@m03.r55.nalog.ru).

Контактные телефоны: (3812) 43-88-70. 

Конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы планируется провести 01.10.2018 по адресу: 644052, г. Омск, ул. 24 Северная, 171 «А».
Начальник ИФНС России № 1 по Центральному

административному округу г. Омска,

советник государственной гражданской службы 

Российской Федерации 1 класса   




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

Начальнику ИФНС России № 1 по Центральному административному  округу г. Омска
                                                                            Гребенщиковой В. В.

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)  

ИФНС России № 1 по Центральному административному округу г Омска.

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

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р

(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р, Постановления Правительства РФ от 05.03.2018 № 227)

(форма)

АНКЕТА

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому  Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)
15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).
	“
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	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

Ведущего специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения

 Инспекции Федеральной налоговой службы № 1 

по Центральному административному округу г. Омска 

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы 
(далее – гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела финансового обеспечения  Инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по Центральному административному округу г. Омска  (далее – ведущий специалист-эксперт отдела) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности – 11-3-4-087.

2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: 
- ведение бухгалтерского (бюджетного) учета, составление бюджетной финансовой отчетности, хранение документов бухгалтерского учета.
3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта: 
- ведение бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности. 

            4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта осуществляется приказом начальника Инспекции Федеральной налоговой службы № 1 по  Центральному административному округу г. Омска (далее – Инспекция) в установленном порядке.

5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела финансового обеспечения (далее-начальник отдела). 

В случае служебной необходимости и при отсутствии ведущего специалиста-эксперта  его замещает заместитель начальника отдела финансового обеспечения, либо другой специалист отдела, назначенный по распоряжению начальника отдела.

На ведущего специалиста-эксперта, по распоряжению начальника отдела, может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими специалистами отдела, в соответствии с их должностными регламентами, на время их отсутствия.
II. Квалификационные требования 
для замещения должности гражданской службы 

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

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

6.2. Без предъявления требования к стажу 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 и умения по применению персонального компьютера.
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. Налоговый кодекс Российской Федерации; 

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации;

4. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

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

6. Федеральный закон от 06.12.2011  № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее – Федеральный закон № 402-ФЗ);
7. Указ Президента Российской Федерации от 18 июля 2005 г. № 813 «О порядке и условиях командирования федеральных государственных гражданских служащих»;

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

9. Указ Президента Российской Федерации от 19 ноября 2007 г. № 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»;
10. Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

11. Указ Президента Российской Федерации от 19 мая 2008 г. № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;
12. Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

13. постановление Правительства Российской Федерации от 6 сентября 2007 г. № 562 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания федеральных государственных гражданских служащих»;
14. постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. № 583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений органов  исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений»;  
15. постановление Правительства Российской Федерации от 27 октября 2012 г. № 1103 «Об обеспечении федеральных государственных гражданских служащих, назначенных в порядке ротации на должность федеральной государственной гражданской службы в федеральный государственный орган, расположенный в другой местности в пределах Российской Федерации, служебными жилыми помещениями и о возмещении указанным гражданским служащим расходов на наем (поднаем) жилого помещения»;
16. постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. № 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»;

17. Приказ Минфина от 01.12.2010  № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 

18. Приказ Минфина от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»;

19. Приказ Минфина России от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

20. Приказ Минфина от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и методических указаний по их применению»; 

21. «Методические указания по инвентаризации имущества и финансовых обязательств», утвержденные Приказом Министерства финансов России от 13.06.1995 № 49; 

22. Указание Центрального Банка Российской Федерации от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;



   Ведущий специалист-эксперт 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. основы экономики, финансов и кредита, налогообложения, бухгалтерского и налогового учета;

2. принципы формирования бюджетной системы Российской Федерации;

3. принципы формирования налоговой системы Российской Федерации;

4. принципы налогового администрирования;
5. правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы;  

6. стандарты финансового учета и отчетности;

7. пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе; 

8. порядок организации взаимодействия с органами прокуратуры, следственными органами, органами внутренних дел;

9. основы делопроизводства;

10. основы аппаратного и программного обеспечения;

11. общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
12.  основы законодательства о закупках. 

6.5. Наличие функциональных знаний: 
1. порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну; 

2. методы бюджетного планирования; 

3. принципы бюджетного учета и отчетности;
4.  основы законодательства о закупках.
            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 эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение.
6.7. Наличие профессиональных умений: 

1. ведение бухгалтерского и управленческого учета, составление бухгалтерской (финансовой) и налоговой отчетности;

2. осуществление внутреннего финансового контроля за ведением бухгалтерского  учета, составлением бухгалтерской (финансовой) и налоговой отчетности;

3. владение методами финансового анализа информации, содержащейся в бухгалтерской (финансовой) и налоговой отчетности;

4. итоговое обобщение фактов хозяйственной жизни;

5. бюджетное планирование и прогнозирование;

6. обеспечение сохранности регистров бухгалтерского учета до их передачи в архив;
7. применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей.

6.8. Наличие функциональных умений: 

1.подготовка обоснований бюджетных ассигнований на планируемый период для государственного органа;

2. анализ эффективности и результативности расходования бюджетных средств;

3. разработка и формирование проектов прогнозов по организации бюджетного процесса в государственном органе;

4. проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;

5. исполнение государственных контрактов;

6. подготовка служебных документов, делового письма;

7. 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 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 июля 2004 г. № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

8. В целях реализации задач и функций, возложенных на Инспекцию, ведущий специалист-эксперт  обязан:
            осуществлять ведение бухгалтерского (бюджетного) учета финансовых и материальных ресурсов, фактов хозяйственной жизни в Инспекции;

осуществлять контроль за оформлением поступивших первичных учетных документов;

осуществлять ведение операций по санкционированию расходов;  

осуществлять своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета фактов хозяйственной жизни, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств;

формировать ежемесячно регистры бухгалтерского учета в электронном виде и на бумажном носителе:
- Журнал операций с безналичными денежными средствами, находящимися во временном распоряжении (N 2.1);
- Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам (N 7);
формировать бюджетную отчетность в ПО «Электронный бюджет» и в установленный срок представлять в вышестоящий орган;

осуществлять бюджетное планирование в ПО «Электронный бюджет»;

формировать кассовый план по расходам федерального бюджета в ППО «АКСИОК.Net»;
осуществлять проверку документов, предоставленных для выплаты единовременного вознаграждения конкурсным управляющим и возмещения расходов за проведение процедуры банкротства;

осуществлять учет принятых бюджетных обязательств по заключенным договорам и контрактам;

формировать и направлять заявки на кассовый расход по прочим расчетам с дебиторами, уведомления и другие документы, используя программное обеспечение «СЭД» во взаимодействии с Управлением Федерального казначейства;

осуществлять регистрацию Государственных контрактов (далее - контракт) на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг,  используя государственную интегрированную информационную систему «Электронный бюджет» во взаимодействии с Управлением Федерального казначейства;
осуществлять расчет нормативных затрат на обеспечение функций Инспекции;

принимать участие в размещении заказов  на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Инспекции;

участвовать в разработке плана закупок, плана графика, изменений к ним;

контролировать сроки поставки товара, выполнения работ, оказания услуг, а также отдельных этапов исполнения контрактов;

участвовать в подготовке отчета, содержащего информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта;

принимать участие в проведении периодической и годовой инвентаризации имущества и финансовых обязательств;

осуществлять внутренний (финансовый) контроль в соответствии с перечнем технологических процессов ФНС России и утвержденными картами внутреннего (финансового) контроля;
осуществлять  ведение в установленном порядке делопроизводства в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству;

обеспечивать сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архив;
выполнять другую работу по ведению бухгалтерского учета, отчетности и контролю по поручению начальника отдела;

выполнять функции технолога по технологическим процессам отдела в части:

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

- подготовки, корректировки и поддержки в актуальном состоянии справочников и таблиц нормативно-справочной информации, ведение которых закреплено за отделом приказами Инспекции;

- выполнения необходимых действий для осуществления технологических процессов ФНС России (технологических операций (заданий), выполняемых в программном обеспечении автоматически, по согласованию с ответственным технологом Инспекции;

- анализа и систематизации проблем в организации выполнения технологических процессов ФНС России и информирования об этих проблемах с предложениями по их устранению ответственного технолога Инспекции;
осуществлять работу с конфиденциальными сведениями, обрабатываемыми средствами вычислительной техники, согласно предоставляемыми полномочиями по доступу к информационным ресурсам;

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 удаленного 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  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);
- хранить всю информацию, связанную с профессиональной деятельностью,  на файл-сервере;

хранить в тайне, не использовать в личных целях и не разглашать третьим лицам информацию, полученную при использовании федеральных информационных ресурсов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, за исключением случаев, когда передача информации прямо предусмотрена законодательством Российской Федерации;
не выносить с территории Инспекции материалы и документы, полученные при использовании федеральных информационных ресурсов, как на бумажных, так и на электронных носителях без соответствующего разрешения;

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;

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

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

 вести переписку и представлять интересы Инспекции в территориальных органах исполнительной власти, муниципальных органах, учреждениях и организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

готовить проекты приказов и других документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, подписывать и визировать документы, в пределах своей компетенции;

запрашивать и получать от структурных подразделений Инспекции, согласно установленному порядку, необходимые статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

осуществлять контроль в структурных подразделениях Инспекции за выполнением приказов, указаний, распоряжений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

самостоятельно решать вопросы, возложенные должностными обязанностями;

на доступ к информационным и аппаратным ресурсам Инспекции, информационным ресурсам федерального уровня, в том числе к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России;

на доступ к конфиденциальной информации Федеральной налоговой службы, персональным данным в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

на доступ к ресурсам сети Интернет в объемах, необходимых для выполнения должностных обязанностей;

на использование автоматизированной системой «Бухгалтерский учет исполнения сметы расходов» в технологии клиент-сервис (ДКС);

на использование системой удаленного доступа финансового документооборота (СУФД);

на использование системой «Электронный бюджет» в части формирования и ведения бюджетной сметы, составления, утверждения и ведения бюджетной росписи.
10. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506, положением об Инспекции, приказами (распоряжениями) ФНС России и Управления, поручениями руководителя Управления, заместителя руководителя Управления, координирующего деятельность Инспекции.

11. Ведущий специалист-эксперт  может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей;

некорректное ведение бюджетного учета;

несвоевременное представление полной и достоверной бухгалтерской (финансовой), налоговой и статистической отчетности;

невыполнение распоряжений и указаний начальника отдела;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных полномочий обращений государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

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

разглашение и неправомерное использование сведений, отнесенных к сведениям конфиденциального характера, служебной информации, в том числе сведений, составляющих налоговую тайну;

нарушение порядка использования  и сохранность служебного удостоверения;

нарушение Служебного распорядка Инспекции;

неправильное использование электронно-вычислительной техники, а также мер по антивирусной защите ПК;

причинение материального ущерба Инспекции вследствие халатного или небрежного исполнения своих должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;

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

нарушение прав и законных интересов граждан на гражданской службе;

несоблюдение 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;

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

неправомерное использование информационных и аппаратных ресурсов Инспекции, информационных ресурсов федерального уровня, в том числе федеральных информационных ресурсов и сервисов, сопровождаемых ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России, ресурсов сети Интернет.
За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления,  должностных обязанностей, предусмотренных должностным регламентом, несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную ответственность  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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: 

подготовки решений, обеспечивающих выполнение функций в рассмотрении и согласовании документов, в которых излагаются правила, регулирующие специальные стороны служебной деятельности и деятельности отдела.

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

исполнения управленческих и иных решений Управления, в части обеспечения подготовки информации по вопросу осуществления финансового обеспечения;

подготовки документов, используемых в целях переписки, относящихся к компетенции отдела с Управлением и другими территориальными органами ФНС России, Управлением Федерального казначейства по Омской области, Территориальным Управлением Федерального агентства по управлению федеральным имуществом в Омской области, государственными внебюджетными фондами;

подготовки внутренних документов, связанных с деятельностью отдела (отчеты, справки, обзоры, аналитические таблицы, планы работ);

планирования индивидуального плана профессионального развития;

соответствия представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты, при необходимости возвращать их на переоформление или запрашивать дополнительную информацию.
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 участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов документов по вопросам: 

организации работы отдела по реализации возложенных на него задач и функций;

подготовки проектов приказов и других документов, относящихся к компетенции отдела.

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

Учетной политики Инспекции;

Положения об оплате труда и премировании работников Инспекции;

рабочего плана счетов бюджетного учета Инспекции;

графика отпусков гражданских служащих отдела;

иных актов по поручению руководства Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 

управленческих и иных решений, порядок согласования и 

принятия данных решений

16. В соответствии со своими должностными обязанностями заместитель начальника отдела 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 ФНС России, административными регламентами ФНС России, инструкцией по делопроизводству Инспекции и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Взаимодействие заместителя начальника отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, УФНС 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 12.08.2002 N 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России, УФНС России по Омской области.

Служебное взаимодействие заместителя начальника отдела с гражданскими служащими государственных органов, другими гражданами, а также организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей предусматривает:

получение от структурных подразделений Инспекции рекомендаций, предложений, заключений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

ведение переписки по вопросам, относящимся к компетенции отдела с Управлением и другими территориальными органами ФНС России, Управлением Федерального казначейства по Омской области, Территориальным Управлением Федерального агентства по управлению государственным имуществом в Омской области, Центром занятости населения, Пенсионным фондом, Фондом обязательного социального страхования, Фондом обязательного медицинского страхования, другими государственными органами;

представление, в отсутствии начальника отдела, по запросу начальника Инспекции всей имеющейся информации в пределах компетенции отдела.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 

и организациям в соответствии с административным регламентом
 Федеральной налоговой службы

18.  В соответствии с замещаемой должностью ведущий специалист-эксперт не оказывает  государственных услуг гражданам и организациям.

IX. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

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

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

своевременности и оперативности выполнения поручений;

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


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

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

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

осознанию ответственности за последствия своих действий.
