Объявление (информация) о приеме документов 
для участия в конкурсе на замещение вакантной должности гражданской службы  Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару 
1. Инспекция Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару (350001, 
г. Краснодар, ул. Ставропольская, 75/5, Телефон (861) 267-94-39, 267-58-21, факс (861) 267-65-03) в лице начальника Инспекции Алаторцевой Лилианы Анатольевны, действующего на основании Положения об Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару от 18.05.2011, объявляет конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы – главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения.
2. К претенденту на замещение вакантной должности предъявляются следующие требования: 

а) наличие высшего образования; 
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов; указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации,    иных    нормативных    правовых    актов    применительно    к    исполнению должностных обязанностей; правовых основ прохождения федеральной государственной гражданской службы; правил делового этикета, порядка работы с обращениями граждан; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебного распорядка Инспекции; порядка работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству; 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; должностного регламента.

в) наличие профессиональных умений, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, выполнению поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов; ведения делопроизводства, составления делового письма; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; 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.
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.
Устанавливается испытания сроком от 1 месяца до 1 года для граждан, впервые поступивших на гражданскую службу, для граждан, ранее проходивших государственную службу Российской Федерации на срок от 1 месяца до 6 месяцев.
Должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела общего и хозяйственного обеспечения:

- обеспечивает организационно-техническое и информационно-аналитическое обслуживание деятельности начальника Инспекции, координирует и осуществляет оперативное взаимодействие структурных подразделений по обеспечению деятельности руководства Инспекции;

-организовывает работу с обращениями, жалобами, заявлениями и предложениями граждан, обеспечивает деятельность начальника Инспекции;

- ведет автоматизированный учет и контроль выполнения в установленные сроки поручений начальника Инспекции;  

- контролирует выполнение приказов, распоряжений и других нормативных актов Инспекции, своевременное исполнение документов, поставленных на контроль руководством Управления и Инспекции;

-  обеспечивает систематический контроль исполнения поручений по обращениям, жалобам и заявлениям граждан, осуществляет подготовку информационно-аналитических и статистических справок о состоянии работы с гражданами руководству Управления и Инспекции;

- обеспечивает работу приемной Инспекции и организацию личного приема граждан начальником Инспекции;

- ведет и систематически корректирует телефонный справочник Инспекции;

- организовывает подготовку совещаний, проводимых начальником Инспекции,  обеспечивает своевременность и полноту представления необходимых материалов, обеспечивает явку приглашенных;

- подготавливает информационные материалы для руководства Инспекции по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

- организовывает подготовку необходимых документов и справочных материалов, иной информации в соответствии с поручениями начальника Инспекции, начальника отдела общего и хозяйственного обеспечения; 

- организовывает проведение телефонных переговоров начальника Инспекции, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам, (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи;

- обеспечивает взаимодействие начальника Инспекции с налоговыми органами, а также юридическими и физическими лицами в целях своевременного и качественного исполнения должностных обязанностей начальника Инспекции;

- принимает поступающую на рассмотрение начальника Инспекции корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;

- проверяет правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых начальнику Инспекции на подпись;

- принимает документы и личные заявления на подпись начальнику Инспекции;

- организовывает подготовку и прием граждан по личным вопросам начальником Инспекции в установленное время;

- ведет журналы регистрации приказов Инспекции;

- обеспечивает рабочее место начальника Инспекции необходимыми канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие его эффективной работе;

- выполняет полномочия по формированию электронной подписи с использованием закрытого ключа и сертификата ключа подписи начальника Инспекции;

- руководствуется требованиями к хранению и использованию ключевых документов, установленными в системе электронного документооборота ФНС России и эксплуатационной документацией на СКЗИ «КриптоПроCSP».

- осуществляет постановку на контроль в СЭД ИФНС и контролирует ход исполнения пунктов приказов и протоколов Коллегий УФНС России по Краснодарскому краю, протоколов служебных совещаний Инспекции и приказов начальника Инспекции по основной деятельности в соответствии с инструкцией по делопроизводству                        ИФНС России № 3 по г. Краснодару;
- обеспечивает реализацию приказов ФНС России, Управления по обеспечению доступа к информационным, программным и аппаратным ресурсам Инспекции;

- осуществляет использование  информационных, программных и аппаратных  ресурсов в соответствии с инструкциями на рабочие места Пользователей, в том числе: "Система ЭОД местного уровня" в объеме Руководства пользователя в соответствии с выполняемыми функциями, Консультант плюс, Lotus Notes.
3. Документы, необходимые для участия в конкурсе, представляются в отдел  кадров и безопасности в течение 21 дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте ФНС России в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
4. Адрес места приёма документов для участия в конкурсе: 350001, г. Краснодар, 
ул. Ставропольская. 75/5, Инспекция Федеральной налоговой службы № 3 по 
г. Краснодару, кабинет 302, т. (861) 267-58-21, 267-94-39, режим работы с 9.00 до 13.00 и с 13.45 до 18 часов, пятница – до 17 часов. 
Ответственный за приём документов – начальник отдела кадров и безопасности Шевченко Светлана Вячеславовна 
5. Для участия в конкурсе гражданский служащий ИФНС России № 3 по 
г. Краснодару, изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление на имя начальника ИФНС России № 3 по г. Краснодару.
6. Гражданский служащий, который замещает должность гражданской службы в ином государственном органе, представляет заявление на имя начальника ИФНС России № 3 по г. Краснодару и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии.
7. Гражданин, изъявивший желание принять участие в конкурсе, представляет следующие документы:
а) личное заявление;
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету (форма анкеты утверждена Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 года № 667-р с изменениями от 16.10.2007 года) с приложением фотографии (3 х 4, на матовой бумаге в цветном изображении, без уголка);
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
г) 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 служебную (трудовую) деятельность;
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 кадровыми службами 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-н).;
е) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
8. Предполагаемая дата проведения конкурса "11"декабря  2017 года по адресу: 350001, г. Краснодар, ул. Ставропольская. 75/5, Инспекция Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару, кабинет 302, т. (861) 267-58-21, 267-94-39.
Подведение итогов конкурса состоится через 1 час после окончания конкурса.
9. Конкурсная комиссия находится по адресу: Инспекция Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару 350001, г. Краснодар, ул. Ставропольская. 75/5, кабинет 302, т. (861) 267-58-21, 267-94-39, факс 8(861)267-65-03, Е-mail: i230900@r23.nalog.ru.
10. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, их  соответствия установленным квалификационным требованиям к должности гражданской службы.

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 выбранных конкурсных процедур: индивидуальное собеседование или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности гражданской службы, на которую претендуют кандидаты.

Тестовые испытания кандидатов проводятся в письменной форме. Количество тестовых вопросов – не менее 60, допустимое количество неправильных ответов на вопросы - не более 25.

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

Победителем конкурса признается участник, успешно прошедший тестовые испытания (собеседование).

В случае отказа кандидату в назначении его на вакантную должность гражданской службы, он может быть включен в кадровый резерв для замещения должностей государственной гражданской службы Российской Федерации в Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару с его согласия.

12. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы. Претендент (кандидат) на замещение должности гражданской службы вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с Законом о государственной гражданской службе. Претендент (кандидат) на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По результатам конкурса издается приказ Инспекции Федеральной налоговой службы № 3 по г. Краснодару о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, о результатах конкурса направляется сообщение в письменной форме в течение 7 дней со дня его завершения.

Информация о результатах конкурса размещается на  сайте налогового органа.
13. Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, 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.


Начальник ИФНС России № 3 
по г. Краснодару
Л.А. Алаторцева
