Должностные обязанности
	№ п/п
	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности
	Должностные обязанности

	1
	Отдел общего обеспечения
	специалист - эксперт
	Осуществлять бюджетный учет по исполнению бюджета распорядителя и получателя средств бюджета в соответствии с требованиями Инструкции по бюджетному учету, утвержденной Приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н; организация работы по проведению запросов котировок, конкурсов, аукционов на закупку товаров, работ (услуг) для государственных нужд; оформление заявок на кассовый расход для осуществления кассовых выплат из федерального бюджета; осуществление процедур учета  бюджетных обязательств, а также санкционирования оплаты денежных обязательств за счет средств федерального бюджета, подготовка данных по соответствующему участку бюджетного учета для составления бюджетной (налоговой) отчетности 1-контр; работа с лимитами бюджетных обязательств, зарегистрированных в отделении по Барабинскому району УФК по Новосибирской области; учет операций по расходованию денежных средств на лицевых счетах Инспекции и отражение этих операций в бюджетном учете на основании выписок  Федерального казначейства и приложенных к ним расчетных документов в Журнале операций с безналичными денежными средствами  №2; подготовка  и предоставление информацию в территориальное Управление Федерального агентства по Управлению федеральным имуществом по Новосибирской области об объектах учета и их изменении для ведения дела по учету федерального имущества, закрепленного на праве оперативного управления за Инспекцией; оформление документов на передачу или списание основных средств (движимое и недвижимое имущество) в иные федеральные органы, оформление передачи основных средств (движимое и недвижимое имущество) в безвозмездное пользование; составление, внесение изменений в карты и направление карт федерального имущества в Территориальное Управление ФА СУФИ по Новосибирской области; регистрация карт федерального имущества в АСУФИ; оформление право устанавливающих документов для осуществления деятельности Инспекции в Юстиции, Нотариальной конторе и других учреждениях; оформление заявок на кассовый расход для осуществления кассовых выплат из бюджета; расчеты по выданным авансам (кроме авансов, выданных подотчетным лицам), контроль предельного размера авансовых платежей.

	2
	Отдел работы с налогоплательщиками
	государственный налоговый инспектор
	Проводить прием налоговых деклараций, иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему Российской Федерации, и бухгалтерской отчетности на бумажных, электронных носителях записи и по телекоммуникационным каналам связи. Проводить прием и регистрацию сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов. Осуществлять прием и регистрацию заявлений, уведомлений, сообщений, других документов, подлежащих вводу в информационную систему налогового органа, поступивших от налогоплательщиков лично и по почте. Проводить прием электронных носителей записи от налогоплательщиков и выдача программных продуктов, предназначенных для налогоплательщиков. Осуществлять входной контроль налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов, сборов и других платежей в бюджетную систему  Российской Федерации, представленных на электронных носителях записи. Информировать налогоплательщиков о состоянии их расчетов с бюджетной системой  Российской Федерации. Организовывать и проводить сверки расчетов налогоплательщика по налогам, сборам, другим платежам в бюджетную систему Российской Федерации и взносам на обязательное пенсионное страхование по запросу налогоплательщика. Подготовка справок об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, страховых взносов, пеней и налоговых санкций. Письменно и устно (при личном посещении налогоплательщиком инспекции, либо по телефону «горячей линии») информировать налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актах, порядке оформления деклараций и бухгалтерской отчетности, периодичности и сроках уплаты налогов и сборов, применяемых ставках, правах и обязанностях налогоплательщиков, полномочиях налоговых органов и их должностных лиц.

	3
	Отдел камеральных проверок №2
	государственный налоговый инспектор
	Проводить камеральные налоговые проверки  расчетов по страховым взносам, представленных юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, в соответствии с действующим законодательством, регламентом камеральных проверок,  технологическими процессами системы ЭОД;
- проводить камеральные проверки на основании  документов, сведений, полученных из внутренних и внешних источников информации и служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов, взносов. При проведении камеральных проверок проводить мероприятия налогового контроля: направление запросов в банк о представлении выписок по операциям на счетах, вызов в налоговый орган плательщиков на основании письменного уведомления для дачи пояснений  в связи с проведением камеральной проверки, истребование документов, как у плательщика страховых сборов так и у иных лиц, допрос свидетеля и иные мероприятия налогового контроля. На основании проведенного анализа всех имеющихся сведений (документов) делать обоснованные выводы о наличии либо отсутствии обстоятельств, свидетельствующих о совершении налогового правонарушения. При проведении камерального контроля использовать сведения, содержащиеся в  федеральных информационных ресурсах, составляющие служебную или налоговую тайну, в объеме, определяемом положением об отделе. Принимать меры по привлечению к административной ответственности  плательщиков,  не представивших в установленный срок расчеты по страховым взносам. Осуществлять контроль за выгрузкой сведений из расчетов по страховым взносам для целей ведения персонифицированного учета в ПФР.



За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей гражданский служащий может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Эффективность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего в зависимости от замещаемой должности гражданской службы оценивается по следующим показателям:
достижения установленного значения показателя ежегодной оценки гражданами эффективности деятельности руководителя территориального органа ФНС России с учетом качества предоставления государственных услуг;
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, принимаемых решений.
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