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1. Инспекция Федеральной налоговой службы по городу-курорту Геленджику Краснодарского края 353460, г.Геленджик, ул. Островского 3. Телефон: (86141) 3-52-00, факс 2-11-13, Е-mail: imns2304@mail.ru, в лице начальника Васильевой Надежды Владимировны, действующего на основании Положения об Инспекции Федеральной налоговой службы по городу-курорту Геленджику Краснодарского края от 18.05.2011, объявляет конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Инспекции Федеральной налоговой службы по городу-курорту Геленджику Краснодарского края:

 - главный специалист-эксперт отдела общего обеспечения.

 

2. К претенденту на замещение вакантной должности предъявляются следующие требования: 

2.1. наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата; 

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

2.3. наличие базовых знаний: 

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

- знание основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона РФ от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона РФ от 25.12.2008 «О противодействии коррупции»; 

- требования к знаниям и умениям 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.

2.4. наличие профессиональных знаний:

В сфере законодательства Российской Федерации:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 25.12.2000  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;
Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 
«Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

Главный специалист-эксперт должен знать иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие вопросы, связанные с областью и видом его профессиональной служебной деятельности.

Иные профессиональные знания: 

- основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Инспекции, 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.
2.5. наличие функциональных знаний: 

-  централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

2.6. наличие базовых умений: 

- умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения; умение управлять изменениями.

2.7. 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 Инспекции.

2.8. Наличие функциональных умений:

- техническое обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи; прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

 

Условия работы: рабочее время с 9-00 до 18-00, пятница с 9-00 до 16-45, обеденный перерыв с 13-00 до 13-45.

 

Обязательный испытательный срок от 1 месяца до 1 года для граждан, впервые поступающих на гражданскую службу, для граждан, ранее проходивших государственную службу Российской Федерации, может устанавливаться испытательный срок от 1 до 6 месяцев.
 

В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, главный специалист эксперт  отдела общего обеспечения обязан: 

· получать от исполнителя корреспонденцию для отправки;

· проверять отправляемую корреспонденцию;

· контролировать оформление заказа на выполнение копировально-множительных работ;

· подготавливать к отправке зарегистрированную исходящую корреспонденцию, подлежащую пересылке в бумажном виде (далее - почтовые отправления);
· составлять на почтовые отправления список Ф.103 на бумажном носителе и в электронном виде (флеш - накопитель);
· конвертировать почтовые отправления;

· франкировать почтовые отправления;
· передавать в УФПС Краснодарского края – Филиал ФГУП «Почта России» Геленджикский почтамт почтовые отправления и сопроводительные документы к ним в печатном и электронном виде;
· осуществлять ведение журнала учета введенных денежных сумм и показаний счетчиков франкировальной машины;
· составлять отчеты по использованным денежным средствам на франкировальной машине, по расходным материалам для франкировальной машине, по  авансовой книжке, по использованным конвертам  и упаковочному материалу для посылок и бандеролей;
· обеспечивать проверку при отправки  документов подписями, штампами и печатями;

· получать и передавать по реестру в отдел работы с налогоплательщиками налоговые декларации и бухгалтерскую отчетность, поступивших по почте;

· соблюдать 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»;
· обеспечивать реализацию положений Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в том числе:

а) уведомлять 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) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

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

· не совершать поступки, порочащие честь и достоинство государственного служащего;

· в целях обеспечения эффективности работы отдела своевременно и добросовестно, на высоком профессиональном уровне исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

· при исполнении должностных обязанностей соблюдать права и законные интересы граждан и организаций;

· взаимодействовать с другими государственными органами для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

· осуществляет использование информационных, программных и аппаратных ресурсов в соответствии с Инструкциями на рабочие места Пользователей (АИС «Консультант Плюс», OC Microsoft Windows. 7, 8.0, 8.1 Professional, MS Office, Антивирусное ПО, Lotus Notus СЭД,  PPostin "Предпочтовая подготовка".

· в необходимых случаях выезжать в служебные командировки;

· выполнять поручения начальника Отдела, отданные в соответствии с его компетенцией;

· обеспечивает реализацию приказов ФНС России, Управления по обеспечению доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции;

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

· соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

· не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Инспекции;

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

· обеспечивать сохранность служебного удостоверения;

· соблюдать служебный распорядок Инспекции;

· обеспечивать сохранность номерных гербовых бланков и правильности их использования.
3. Начало приема документов для участия в конкурсе в 09.00 «18» сентября 2018 года, окончание - в 18.00 «08» октября 2018 года.

4. Адрес места приема документов: 353460, г. Геленджик, ул. Островского, д.3, Инспекция Федеральной налоговой службы по городу-курорту Геленджику Краснодарского края, отдел общего обеспечения, кабинет № 216, тел. (86141) 3-52-00.

Ответственный за прием документов Нигматулина Ирина Владимировна.

 

5. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации" право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

6. Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ИФНС России по городу-курорту Геленджику Краснодарского края, где он замещает должность гражданской службы, представляет в службу кадров заявление на имя представителя нанимателя.

7. Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ИФНС России по городу-курорту Геленджику Краснодарского края, при этом замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе, представляет в службу кадров заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р, с фотографией.

8. Гражданин Российской Федерации, 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, 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 (заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или её прохождению, утвержденное приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 №984);

е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
ж) согласие на обработку персональных данных.
9. Предполагаемая дата проведения конкурса «31» октября 2018 года по адресу: 353460, г.Геленджик, ул. Островского, д.3, Инспекция Федеральной налоговой службы по городу-курорту Геленджику Краснодарского края, каб.201 (пропуска будут заказаны).

 

10. Конкурсная комиссия находится по адресу: 353460, г.Геленджик, ул. Островского, д.3, Инспекция Федеральной налоговой службы по городу-курорту Геленджику Краснодарского края, отдел общего обеспечения, каб. № 216, тел. (86141) 3-52-00, e-mail: imns2304@mail.ru
 

11. Нормативные документы для самоподготовки:
1) Конституция Российской Федерации;

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

3) Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

4) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

6) Указ Президента Российской Федерации от 01.03.2017 № 96 «Об утверждении положения о кадровом резерве федерального государственного органа»;

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

8) Федеральный закон от 25.12.2000  № 2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации»;
9) Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
10) Федеральный закон от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
11) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
12) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;
13) Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
14) Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 
«Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти».  
12. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности гражданской службы.

 

13. В ходе проведения конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов, а также на основе обязательных методов оценки – тестирования и индивидуального собеседования по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности, на замещение которой претендуют кандидаты.

Тестирование проводится для оценки уровня владения 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

При тестировании используется единый перечень вопросов.

Тест содержит 40 вопросов.

На каждый вопрос теста может быть только один верный вариант ответа.

Кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования.

В ходе тестирования не допускается использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации, выход кандидатов за пределы аудитории, в которой проходит тестирование.

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

 
14. Итоговый балл кандидата определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных кандидату членами конкурсной комиссии по результатам индивидуального собеседования и баллов, набранных кандидатом по итогам тестирования.
 
Решение конкурсной комиссии об определении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

 
15. Решение является основанием для назначения кандидата на вакантную должность гражданской службы либо отказа в таком назначении.

По результатам конкурса издается приказ представителя нанимателя о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы, на замещение которой проводился данный конкурс.
Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, представитель нанимателя может принять решение о проведении повторного конкурса.
16. Сообщения о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения направляются кандидатам в письменной форме. Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на официальном сайте Федеральной налоговой службы www.nalog.ru. 

17. Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть возвращены им по письменному заявлению в течение 3 лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в службе кадров, после чего подлежат уничтожению. 

18. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

