1. Инспекция Федеральной налоговой службы по г.Новороссийску Краснодарского края (353925, Краснодарский край, г.Новороссийск, пр.Дзержинского, 211. Телефакс: (8617) 22-07-67, Телефоны: 26-65-10, 26-64-44, Е-mail: i231500@r23.nalog.ru) в лице начальника Мокроусова Дмитрия Васильевича, действующего на основании Положения об Инспекции Федеральной налоговой службы по г.Новороссийску Краснодарского края от 18.05.2011, утвержденного руководителем УФНС России по Краснодарскому краю, предусматривает провести конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы (на включение в кадровый резерв):

· Главный специалист-эксперт отдела кадров и безопасности.
2. К претендентам на замещение этой должности предъявляются следующие требования:
а) наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата.

б) требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не установлено.

в) наличие базовых знаний:

- государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- 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».

г) наличие знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий в государственных органах.

д) наличие умений (общих): умение мыслить системно; планировать и рационально использовать рабочее время; достигать результата; работать в стрессовых условиях; совершенствовать свой профессиональный уровень; коммуникативные умения.

е) наличие умений (управленческих): эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций; соблюдать этику делового общения.

Профессионально-функциональные квалификационные требования:

а) «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент». 

Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Обеспечение государственной безопасности», «Национальная безопасность и оборона государства», «Военное и административное управление», «Управление воинскими частями и соединениями», «Управление боевым обеспечением войск (сил)», «Управление техническим обеспечением войск (сил)», «Управление производством и развитием вооружения и военной техники», «Управление информационной безопасностью органов управления систем и комплексов военного назначения» «Тыловое обеспечение»,  или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

Мобилизационная работа и безопасность: 

Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Обеспечение государственной безопасности», «Национальная безопасность и оборона государства», «Военное и административное управление», «Управление воинскими частями и соединениями», «Управление боевым обеспечением войск (сил)», «Управление техническим обеспечением войск (сил)», «Управление производством и развитием вооружения и военной техники», «Управление информационной безопасностью органов управления систем и комплексов военного назначения» «Тыловое обеспечение»,  или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

б) наличие профессиональных знаний в сфере законодательства Российской Федерации: 
включая Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности, знание которых необходимо для надлежащего исполнения  гражданским служащим должностных обязанностей. 

в) наличие иных профессиональных знаний: 

основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

г) наличие профессиональных умений: 

наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, работы 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, подготовки деловой корреспонденции и актов управления.
Функциональные квалификационные требования 
а) наличие функциональных знаний в сфере законодательства Российской Федерации: 

- организация пропускного режима, инженерно-технические средства охраны режимных территорий и режимных помещений;

- основные мероприятия мобилизационной подготовки;

- методики осуществления проверки и оценки состояния мобилизационной подготовки структурных подразделений.

- основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;

- порядок отнесения сведений к государственной тайне, их засекречивание и рассекречивание;

- методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям;

- порядок выезда за границу граждан, допущенных к государственной тайне;

- ответственность за правонарушения в области защиты государственной тайны.

б) наличие функциональных умений: 

- подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий по мобилизационной подготовке.

- проведение инструктажей по безопасности, пропускному режиму, мобилизационной подготовке.

- работа со сведениями, составляющими государственную тайну, ведение секретного делопроизводства;

- подготовка документов, связанных с выездом за границу граждан, допущенных к государственной тайне, и приемом иностранных граждан в организациях, допущенных к проведению секретных работ; 

- проведение служебных расследований по фактам нарушения режима секретности.
Должностные обязанности:

- выполняет мероприятия по обеспечению безопасности Инспекции, предупреждению и пресечению правонарушений, совершаемых против налоговых органов и их работников, а также должностных правонарушений работников Инспекции;

- осуществляет проведение проверки достоверности и полноты сведений,  представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы, и работниками налоговых органов, а также соблюдения работниками налоговых органов требований к служебному поведению 

- пользуется услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России для проверки достоверности и полноты сведений,  представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы, и работниками налоговых органов;
- при необходимости принимает личное участие в проведении совещаний, семинаров, обучающих занятий по вопросам, относящимся к его компетенции;

- рассматривает поступившие в Отдел обращения, документы и материалы;

- выполняет мероприятия по обеспечению безопасности Инспекции, предупреждению и пресечению правонарушений, совершаемых против налоговых органов и их работников, а также должностных правонарушений работников Инспекции;

- обеспечивает защиту персональных данных государственных гражданских служащих Инспекции, иных физических лиц, в том числе при их обработке с использованием средств автоматизации;
- разрабатывает и проводит мероприятия по обеспечению работникам Инспекции и членам их семей уровня защищенности от угроз, способствующих полноценному исполнению ими своих должностных обязанностей;
- организует в установленном порядке правовую защиту работников Инспекции при возбуждении в их отношении уголовных дел (в случае наличия достаточных сведений о незаконном или необоснованном возбуждении уголовных дел);
- осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами исполнительной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к его компетенции;

- проводит информационно-аналитическую деятельность по сбору, проверке, обобщению сведений о коррупционных и иных правонарушениях из различных источников (почтовые ящики, телефоны доверия,  обращения граждан, уведомления гражданских служащих, средства массовой информации, сеть «Интернет», электронные обращения, в том числе анонимные);
- ведет в налоговых органах информационно-аналитическую работу по выявлению признаков налоговых правонарушений, принятию мер по предупреждению и пресечению основанных на коррупционных проявлениях попыток влияния на результаты налогового контроля, а также несанкционированного доступа к охраняемым законом сведениям.

- рассматривает результаты проведенных налоговыми органами мероприятий (в т.ч. служебных проверок, расследований) в отношении работников налоговых органов, готовит предложения о необходимости их направления в правоохранительные органы, осуществляет взаимодействие с ними до принятия процессуального решения по предоставленным материалам.

- организовывает во взаимодействии с правоохранительными органами мероприятия по предупреждению, выявлению, пресечению и ликвидации последствий террористической и диверсионной деятельности в налоговых органах.

- осуществляет в Инспекции мероприятия по контролю за эффективностью предусмотренных мер защиты информации, содержащей налоговую и служебную тайну на бумажных носителях. 

- осуществляет проведение служебных расследований, информирует ФНС России об их ходе и результатах. 

- организует выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке Инспекции к деятельности в военное время и в условиях военного и чрезвычайного положения.
- ведет учет военнообязанных работников, оформляет документы для постановки и снятия с воинского учета и бронирования работников;

- предоставляет отчетность по форме №6 о численности работающих и забронированных граждан, пребывающих в запасе в вышестоящие организации;

- подготавливает и ведет учет документов по оформлению допуска к государственной тайне (по форме №2, №3) на работников Инспекции, осуществляющих проверку режимных предприятий; 

- ведет учет печатей и штампов в Инспекции.

- проводит проверку достоверности и полноты персональных данных и иных сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должности государственной гражданской службы в Инспекции. 

- осуществляет мероприятия по контролю за соблюдением ограничений, установленных законодательством Российской Федерации, при приеме граждан на должности  государственной гражданской службы в Инспекции.

- осуществляет прием, приобщение к личным делам справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых  гражданскими служащими Инспекции на себя и членов семьи. 

- осуществляет ввод в АИС «Кадры» справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданских служащих Инспекции. 

- организует проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданскими служащими Инспекции на себя и членов семьи при наличии установленных законодательством оснований.

- принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;
- обеспечивает реализацию федеральными государственными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- по поручению начальника Инспекции и отдела кадров и безопасности участвует в проведении служебных расследований по фактам нарушений законодательства Российской Федерации с целью установления конкретных работников Инспекции, допустивших нарушения, а также в связи с обстоятельствами, которые нанесли или могут нанести вред деятельности  Инспекции;
- осуществляет подготовку заключений, служебных записок и иных документов начальнику Инспекции и в отдел кадров и безопасности  по материалам конкретных служебных расследований с предложениями о принятии необходимых мер;
- обеспечивает соблюдение налоговой и иной охраняемой законом тайны в соответствии с Налоговым кодексом, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами; 

- участвует в проводимых, проверках назначенных в соответствии с Указом Президента РФ №1065 от 21.09.2009г.  

- участвует в проведении служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих Инспекции;
- рассматривает в пределах своей компетенции жалобы, обращения граждан и организаций, в том числе анонимные, по вопросам предупреждения и пресечения правонарушений  со стороны работников Инспекции;
- участвует в работе по изучению кандидатов на работу в Инспекцию, в том числе по предыдущим местам работы, определения их профессиональной пригодности к государственной гражданской службе, выяснения мотивов поступления в Инспекцию, по чьей рекомендации или ходатайству они оформляются;
- участвует в организации и проведении совещаний, профессиональной учебы по вопросам, относящимся к вопросам безопасности;
- участвует в организации планирования и проведения обучающих занятий  в Отделе;

-обеспечивает контроль проведения обучающих занятий в структурных подразделениях Инспекции и подготовку отчетов в Управление; 

- информирует отдел безопасности Управления согласно приказа ФНС России от 17.03.2011 ММВ-7-4/205@ «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»;  

- соблюдает исполнение обязанностей, запретов, требований к служебному поведению государственных гражданских служащих, определенных статьями 15, 17,18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- обеспечивает реализацию положений Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в том числе:

а) уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

б) уведомляет в письменной форме представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

- участвует в деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов;

- обеспечивает соблюдение требований Приказа ФНС России от 31.12.2009 №ММ-7-6/728@ «Об утверждении Положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в налоговых органах»;
- ведет в установленном порядке делопроизводство и хранение документов  по вопросам деятельности отдела кадров и безопасности, осуществляет их передачу на архивное хранение;
- в необходимых случаях выезжает в служебные командировки;

- выполняет поручения начальника Отдела, отданные в соответствии с его компетенцией;
- осуществляет использование информационных, программных и аппаратных ресурсов в соответствии с Инструкциями на рабочие места Пользователей:
АИС «Налог»; АИС «Налог-3»;
АИС «Кадры»;

правовые информационные ресурсы «Консультант Плюс»;

СЭД Lotus Notes; 
(ПО) "Военно-учетный орган (работник) организации "Гранд-ВУР" версия 3.80

- пользуется услугой удаленного доступа к федеральным информационным ресурсам и сервисам, сопровождаемым ФКУ «Налог-Сервис» ФНС России

- в целях обеспечения эффективности работы Отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом;

- при исполнении должностных обязанностей соблюдает права и законные интересы граждан и организаций;

- взаимодействует с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

- проходит повышение квалификации не реже одного раза в три года в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях высшего профессионального образования;

- соблюдает установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

- не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

- бережет государственное имущество, в том числе, предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдает служебный распорядок Инспекции;

- не реже одного раза в месяц проводит оперативный самоконтроль 

Ведущий специалист-эксперт, исходя из установленных полномочий и в пределах функциональной компетенции имеет следующие права:
- выходит с предложениями к начальнику Отдела, направленными на улучшение работы Отдела;

- получает в установленном порядке от других структурных подразделений Инспекции, государственных органов, предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, граждан и общественных объединений статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам к сфере деятельности конкретного подразделения, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

- докладывает начальнику Отдела обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

- с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполняет иную оплачиваемую работу, если это не повлечет конфликта интересов;

- использует право на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

- использует право на оплату труда и другие выплаты в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и со служебным контрактом;

- знакомится с отзывами о своей профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а так же на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- осуществляет защиту сведений о себе.

3. Начало приема документов для участия в конкурсе в 09.00 04.09.2018, окончание - в 18.00 24.09.2018.
4. Адрес места приема документов: 353925, Краснодарский край, г.Новороссийск, пр. Дзержинского, 211, ИФНС России по г. Новороссийску Краснодарского края, отдел кадров, каб. №609. Ответственный за прием документов – заместитель начальника отдела кадров и безопасности А.И. Хабиева.

5. Для участия в конкурсе гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в территориальном налоговом органе, где он замещает должность гражданской службы, подает в службу кадров заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в территориальном налоговом органе, при этом замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе представляет в службу кадров:

заявление на имя представителя нанимателя; 

собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы,  анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с приложением фотографии.

Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в службу кадров следующие документы:

а) личное заявление;

б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 22, ст. 2192; 2007, N 43, ст. 5264; 2018, N 12, ст. 1677), с фотографией;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник соответствующего документа 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 заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
6. Предварительная дата проведения конкурса 12.10.2018 в 10 часов по адресу: 353925, Краснодарский край, г.Новороссийск, пр. Дзержинского, 211, ИФНС России по г.Новороссийску Краснодарского края, каб. № 609.

Подведение итогов конкурса состоится через один час после окончания конкурса по тому же адресу.

7. Конкурсная комиссия находится по адресу: 353925, Краснодарский край, г. Новороссийск, пр.Дзержинского, 211. Телефакс: (8617) 22-07-67, Телефоны: 26-65-10, 26-65-36, Е-mail: i231500@r23.nalog.ru).

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

8. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов для замещения вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности и определении победителя.

В ходе проведения конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов, 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 (индивидуальное собеседование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности, на замещение которой претендуют кандидаты).

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к должности гражданской службы, на замещение которой проводится конкурс, и других положений должностного регламента, связанных с исполнением обязанностей по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

Результаты голосования конкурсной комиссии оформляется решением и является основанием для назначения кандидата на вакантную должность гражданской службы либо отказа в таком назначении.

Конкурсная комиссия вправе также принять решение, имеющее рекомендательный характер, о включении в кадровый резерв кандидата, который не стал победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, но профессиональные и личностные качества которого получили высокую оценку.

По результатам конкурса издается приказ представителя нанимателя о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы, на замещение которой проводился данный конкурс.

Если конкурсной комиссией принято решение о включении в кадровый кандидата, не ставшего победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, то с согласия указанного лица издается правовой акт о включении его в кадровый резерв для замещения должностей гражданской службы той же группы, к которой относилась вакантная должность гражданской службы.

О результатах конкурса кандидаты, участвующие в конкурсе, уведомляются в письменной форме службой кадров в 7-дневный срок со дня его завершения.

Информация о результатах конкурса также размещается на официальных сайтах ФНС России и государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы (на включение в кадровый резерв), не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвующих в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в службе кадров, после чего подлежат уничтожению.
