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Объявление о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации в ИФНС России по г. Биробиджану Еврейской автономной области
Инспекция Федеральной налоговой службы по г. Биробиджану Еврейской автономной области объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантной  должности государственной гражданской службы Российской Федерации:

Специалиста-эксперта отдела общего обеспечения ИФНС России по г. Биробиджану Еврейской автономной области.

К  претендентам  на  замещение  этой  должности   предъявляются следующие требования: 

  высшее профессиональное образование;

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

   направление подготовки и указанным специальностям в соответствии с должностным регламентом (см. должностной регламент).
Денежное содержание федерального государственного гражданского служащего ИФНС России по г. Биробиджану Еврейской автономной области состоит из:

	
	Специалист-эксперт

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4023 руб.

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

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации
	до 30% 

должностного оклада

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

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

	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

	Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
	


Гражданскому служащему устанавливается режим ненормированного служебного дня в соответствии со Служебным распорядком ИФНС России по г. Биробиджану Еврейской автономной области.

Гражданскому служащему предоставляются ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней; ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации; ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный служебный день продолжительностью 3 календарных дня;  ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в связи с тяжелыми, вредными и (или) опасными условиями государственной гражданской службы Российской Федерации, в том числе в связи со службой в местностях с особыми климатическими условиями, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Гражданскому служащему обеспечиваются надлежащие организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей: оборудование служебного места средствами связи, оргтехникой, доступ к информационным системам и т.д.

Гражданскому служащему предоставляются основные государственные гарантии, компенсации и льготы, предусмотренные законодательством Российской Федерации за профессиональную служебную деятельность в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях.

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 должности гражданской службы. 

Для участия в конкурсе на замещение вакантной должности гражданин представляет:

личное заявление;

собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии;

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

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, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

документ об отсутствии у претендента заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются); 

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

копии документов о присвоении государственному гражданскому служащему классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации (иного классного чина, квалификационного разряда, дипломатического ранга);

копии решений о поощрении гражданского служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

справку о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного         характера, справку о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного           характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

копии свидетельств о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан; 

документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности гражданской службы связано с использованием таких сведений.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

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

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

Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к 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.

Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел общего обеспечения ИФНС России по г. Биробиджану Еврейской автономной области, специалист - эксперт отдела обязан:

-соблюдать требования нормативных документов, касающихся ведения делопроизводства, особенно при работе с документами, содержащими сведения ограниченного распространения;

-изучать поступающие приказы, указания и распоряжения, регламентирующие работу с документальными материалами;

 -обеспечивает работу приемной начальника инспекции и заместителей  начальника инспекции;

 -организует своевременное рассмотрение и подготовку к докладу начальнику инспекции поступающих документов;

 -выполняет копировально-множительные работы в аппарате инспекции;

      -ведет делопроизводство, принимает, обрабатывает и регистрирует поступающую на имя начальника инспекции корреспонденцию, передает после ее рассмотрения начальником инспекции в подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа и принимает, обрабатывает, регистрирует, отправляет исходящую корреспонденцию по электронной почте, почтовой, фельдъегерской связью;

-осуществляет приём, обработку, регистрацию, размножение, выдачу входящих документов с ограничительной пометкой «Для служебного пользования и осуществляет приём, обработку, регистрацию, отправку документов с ограничительной пометкой «Для служебного пользования»;

-организует работу с обращениями граждан, в том числе поступающих по информационным системам общего пользования;

-не допускает утечки или разглашения сведений ограниченного распространения, ставших известными по службе;

      -принимает документы соответствующих отделов инспекции, формирует пакеты документов, отправляет документы;

      -передаёт дела в иной налоговый орган;


   - выполнять прием, обработку, передачу данных от других налоговых органов ФНС России и регистрирующих  органов, которые осуществляют информационное взаимодействие с ИФНС России по г. Биробиджану ЕАО;
      -доставляет  документы (корреспонденцию) до организаций, учреждений в черте города;

-получает необходимые начальнику инспекции сведения от структурных подразделений инспекции или исполнителей, вызывает по его поручению работников;

-выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы начальника инспекции;

-организует телефонные переговоры начальника инспекции, принимает и передает телефонограммы, записывает в его отсутствие принятые сообщения и доводит до сведения начальника инспекции их содержание;

-передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам;

-печатает по указанию начальника инспекции различные материалы;

-принимает документы на подпись начальника инспекции;

-организует работу по приему граждан в приемной начальника инспекции с привлечением специалистов соответствующих структурных подразделений, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников;

-обеспечивает сохранность проходящей служебной документации;

-применяет в своей  повседневной деятельности  СЭД-ИФНС.

-осуществляет контроль правильности оформления документов, представляемых на подпись начальнику инспекции и его заместителям;

-участвует в разработке номенклатуры дел инспекции;

-осуществляет контроль прохождения, исполнения и оформления документов в установленные сроки, обобщает сведения о ходе и результатах исполнения документов, информирует начальника инспекции и его заместителей, начальников структурных подразделений инспекции по вопросам исполнительской дисциплины, выдает необходимые справки по зарегистрированным документам;

-направляет соответствующим исполнителям указания начальника инспекции и его заместителей о порядке и сроках исполнения документов в соответствии с утвержденной инструкцией по делопроизводству в инспекции;

-организует консультирование сотрудников инспекций по вопросам организации делопроизводства и электронного документооборота;

-обеспечивает администрирование телефонных справочников;

-участвует в разработке документов по вопросам организации делопроизводства и электронного документооборота;

-формирует дела отдела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает их в архив;

     -выполнять прием, обработку, передачу данных от других налоговых органов ФНС России и регистрирующих  органов, которые осуществляют информационное взаимодействие с ИФНС России по г. Биробиджану ЕАО;
      -вести в установленном порядке делопроизводство;

       -соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

       -выполнять приказы, распоряжения, указания, поручения начальника отдела и руководства инспекции;

        -беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, обеспечивать его целевое использование;

        -обеспечивать соблюдение налоговой и другой охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами;
         -осуществлять иные функции, предусмотренные Налоговым кодексом Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
вносить предложения по совершенствованию налогового законодательства;

доступа к сведениям, составляющим налоговую тайну, в соответствии со статьей 102 Налогового кодекса РФ, в объеме должностных обязанностей, предусмотренных  в настоящей инструкции и руководящих документах по защите информации инспекции;

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

на профессиональное развитие в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
10. Специалист - эксперт отдела осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, приказами (распоряжениями) ФНС России и иными нормативными правовыми актами.

11. Специалист - эксперт отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Кроме того, специалист - эксперт отдела несет ответственность:

за некачественное и несвоевременное выполнение задач, возложенных на Инспекцию, заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также государственных органов, учреждений, организаций и органов местного самоуправления;

за имущественный ущерб, причиненный по его вине;

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

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

за несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

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

за несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.
Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты – тестирование и индивидуальное собеседование.

Предварительный тест включает в себя задания для оценки уровня владения претендентами государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий и блок вопросов по профессиональной деятельсности.

Предварительный тест размещается на официальном сайте федеральной государственной информационной системы "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации", доступ претендентам для его прохождения предоставляется безвозмездно.

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата. 

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

По результатам конкурса издается приказ ИФНС России по г. Биробиджану  Еврейской автономной области о назначении победителя конкурса на вакантную должность государственной гражданской службы.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на сайте УФНС России по Еврейской автономной области в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

Документы претендентов на замещение 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.

Прием документов будет проводиться с 01 августа 2019 года  по 21 августа 2019 года.    Время приема документов: с 9.00-18.00.

Адрес приема документов: г. Биробиджан, ул. Комсомольская, 11а, каб. 309,   телефон: 9-23-07,  факс: 2-01-19, E-mail: r7901@nalog.ru.

Предполагаемая дата проведения конкурса 09 сентября 2019 года в 16 часов 00 минут  по адресу: г. Биробиджан, ул. Комсомольская, 11а. 

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

Контактный телефон: (42622) 9-23-07.

