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Информация о должностных обязанностях на вакантных должностях для размещения в федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»

Главный специалист-эксперт 
отдела кадров и безопасности
- своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующим законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, а также в установленном порядке обеспечивать соблюдение исполнительской дисциплины, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела;
- работать как уполномоченное лицо с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи в федеральной государственной информационной системе ЕИС УКС, вести в установленном порядке базу данных на работников, своевременно вносить все изменения в ЕИСУКС и программный комплекс КАДРЫ
- своевременно представлять ежемесячную, ежеквартальную, годовую отчетность, а также текущую кадровую отчетность, информацию и запрашиваемые сведения в Управление, ПФ РФ, Росстат и т.д.;
- вести кадровую работу в соответствии с законодательством РФ, нормативными документами и инструкциями;

- осуществлять контроль за соблюдением трудового законодательства и законодательства о гражданской службе, ведомственных нормативных актов, правильностью применения тех или иных положений, инструкций и т.п., относящихся к компетенции отдела;

- вести работу по подбору, расстановке и перемещению кадров в Инспекции;

- осуществлять оформление приема кадров в соответствии с квалификационными требованиями и иными нормативными документами, организовывать работу по переводу, увольнению, установлению оплаты труда работников (работа по личному составу, отпускам и другим кадровым вопросам); 

- осуществлять подготовку необходимых документов и базы данных для представления к присвоению классных чинов гражданским служащим Инспекции, проведению аттестации, обеспечивать прохождение государственной гражданской службы  и соблюдение законодательства о гражданской службе, консультировать работников Инспекции по вопросам, связанным с прохождением гражданской службы;

- готовить предложения по устранению выявленных нарушений трудовой и служебной дисциплины, организовывать проведение служебных проверок, участвовать в разрешении трудовых споров;
- совместно с другими структурными подразделениями готовить проекты нормативных актов и оказывать методическую помощь по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- осуществлять контроль персонального статистического учета личного состава, учета, хранения и выдачи трудовых книжек работникам Инспекции и других документов;

- осуществлять подготовку необходимых документов по установлению стажа работы, дающего право на получение ежемесячной надбавки за выслугу лет работникам Инспекции;

- осуществлять формирование, учет и ведением работы с кадровым резервом сотрудников Инспекции;

- принимать, совместно с юридическим отделом, участие в судебных заседаниях по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

- осуществлять контроль ведения в установленном порядке делопроизводства и сохранности номенклатуры дел;

- соблюдать конфиденциальность любой кадровой информации, обеспечивать защиту персональных данных гражданских служащих Инспекции от неправомерного их использования или утраты;

- соблюдать правила трудового и служебного распорядка;

- качественно и своевременно осуществлять внутренний контроль;
- соблюдать налоговую и служебную тайну, а также порядок специального режима хранения и доступа к конфиденциальной информации;

- работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими служебную тайну, в объеме, определяемом Положением об Отделе;

- осуществлять обработку персональных данных с соблюдением конфиденциальности любой кадровой информации и обеспечением защиты персональных данных гражданских служащих от неправомерного их использования или утраты;

- обеспечивать соблюдение служебной и исполнительской дисциплины, а также Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции;

- соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;

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

- выполнять в пределах установленных полномочий иные поручения непосредственного руководителя и руководства Инспекции, а также иные обязанности, предусмотренные действующим законодательством, нормативными правовыми актами и (или) организационно-распорядительными документами.

Старший государственный налоговый инспектор 
правового отдела 
- проверять и подтверждать (путем визирования) соответствие нормам действующего законодательства проектов приказов, указаний, инструкций, правил и других документов правового характера;

- участвовать в подготовке документов правового характера (приказов, указаний, инструкций, методических рекомендаций, договоров и других документов);

- давать заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности Инспекции;

- проводить правовую экспертизу документов, подготавливаемых в Инспекции и оказывать правовую помощь отделам Инспекции по вопросам применения законодательства Российской Федерации;

- визировать проекты актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, визировать проекты решений, выносимых руководителем (заместителями руководителя) Инспекции по результатам рассмотрения  материалов налоговых проверок в соответствии со ст. 100, 101,101.4 НК РФ;

- составлять в случае несогласия с выводами, содержащимися в проекте акта или решения, в связи с их незаконностью, необоснованностью и противоречием сложившейся судебной    практики, докладной записки на имя руководителя налогового органа, содержащей выводы правового  отдела об обоснованности выводов, содержащихся в проектах актов и решений инспекции, принятых по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, о полноте собранной  доказательственной базы;

- осуществлять работу по своевременной подготовке исковых заявлений в суд, арбитражный суд;

- осуществлять защиту государственных интересов в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;

- осуществлять визирование проектов протоколов и постановлений по делам об административных правонарушениях;

- осуществлять согласование проектов писем, подготавливаемых отделом налоговых проверок, о направлении материалов налоговых проверок в правоохранительные органы  для решения вопроса о возбуждении уголовного дела;

- осуществлять подготовку и направление жалоб на постановления об отказе в возбуждении уголовного дела;

- осуществлять подготовку ответов на письма налогоплательщиков, иных организаций, органов;

- осуществлять подготовку заключений по жалобам физических и юридических лиц на акты ненормативного характера, действия (бездействия) налогового органа, а также должностных лиц Инспекции по вопросам применения законодательства о налогах и сборах, либо иных актов законодательства Российской Федерации, контроль за исполнением которых возложен на налоговый орган;

- принимать участие в рассмотрении возражений (разногласий) налогоплательщиков (налоговых агентов, плательщиков сборов) по проверкам, проведенным Инспекцией;

- осуществлять обобщение и анализ практики рассмотрения налоговых споров, определение основных причин их возникновения, внесение предложений руководству по предупреждению споров, по изменению методических указаний и рекомендаций;

- осуществлять внесение данных по направлению деятельности правового отдела  в информационный ресурс своевременно и в полном объеме;
- соблюдать налоговую тайну  и конфиденциальность  информации, правила и требования законодательства о государственных служащих;

составлять и своевременно представлять информацию  в вышестоящие органы;

- ведение в установленном порядке делопроизводства и хранения документов отдела,                   а также осуществление передачи на архивное хранение;

исполнять распоряжения начальника отдела, а в его отсутствие заместителя начальника отдела;           

исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий;

поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдать установленные в Инспекции правила внутреннего распорядка, должностные регламенты, порядок работы со служебной информацией;

- соблюдать конфиденциальность информации и налоговую тайну, правила и требования законодательства о государственных служащих;

- работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими служебную или налоговую тайну, в объеме, определяемом положением об Отделе;

- своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующим законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, а также в установленном порядке соблюдать исполнительскую дисциплину, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах отдела.

Старший государственный налоговый инспектор 
отдела камеральных проверок №4

- своевременно, качественно и в полном объеме выполнять функциональные обязанности и предусмотренные действующим законодательством процедуры, обеспечивать достоверность формируемой отчетности, а также в установленном порядке обеспечивать соблюдение исполнительской дисциплины, в том числе при работе в СЭД и иных информационных ресурсах Отдела;

- владеть навыками пользователя программного комплекса «АИС Налог-3» (технология работы, учет и обработка результатов камеральных проверок, формирование и печать документов по результатам камеральных проверок), уметь работать и интерфейсом единого клиентского приложения (ЕКП);
- осуществлять методологическую помощь работникам отдела;
- участвовать в проведении мероприятий (семинары, технические учебы, целевые курсы и т. д.) по повышению квалификации сотрудников Отдела;

- выполнять функции налогового администрирования в части контроля правильности и полноты исчисления и уплаты налога на добавленную стоимость, а также функции камеральной проверки деклараций по налогу на добавленную стоимость на основе сведений книг покупок и книг продаж, журналов учета полученных и выставленных счетов-фактур с использованием подсистемы АСК НДС — 2 (просмотр и анализ деклараций, анализ автотребований, анализ расхождений, построение и анализ «дерева связей». Роль — Инспектор КНП ЮЛ, Инспектор АСК НДС-2);
- формировать запросы в банк с целью получения банковских выписок, банковского досье налогоплательщика анализировать, представленную банками информацию по запросам налогового органа (Роль — Обмен с банками, просмотр участников электронного обмена, Банк-Обмен-Контроль, БС — представление сведений о счетах, БС — административные правонарушения);

- осуществлять передачу в банки документов, используемых налоговыми органами при реализации полномочий, прием от банков соответствующих документов (Роль - Автономная отмена несконвертируемых решений, Обмен с банками — Аннулирование документов, Обмен с банками — просмотр участников электронного обмена, Оператор регистрации согласий, запросов и ответов);

- использовать данные, полученные в результате анализа таможенных деклараций, полученных в рамках информационного взаимодействия с Федеральной таможенной службой (Роль — ЕАЭС — Обмен Импорт, ЕАЭС — Экспорт);

- проводить мероприятия налогового контроля (допросы свидетелей, осмотры территорий, /помещений, привлечение специалиста, переводчика);

- проводить мероприятия налогового контроля по истребованию и обработке документов в рамках статей 88, 93, 93.1 Налогового Кодекса РФ;

- инициировать проведение мероприятий налогового контроля в рамках камеральных налоговых проверок налоговых деклараций по налогу на добавленную стоимость, в которых с учетом уровня налоговых рисков налогоплательщиков, присвоенного Системой управления рисками в ПК «АСК НДС-2» сформированы «расхождения»;
- анализировать данные, содержащиеся в ЕГРЮЛ о российских юридических лицах, иностранных организациях и физических лицах (Роль — просмотр данных ЦСР, Просмотр данных ЦУН);

- анализировать сведения, содержащиеся в ЕГРН о российских юридических лицах, иностранных организациях и физических лицах;

- получать информацию о деятельности  налогоплательщиков из внешних источников, информации от правоохранительных и других контролирующих органов.  Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий;

- проводить камеральные налоговые проверки с целью устранения сформированного расхождения «методологического и технического» характера,  устанавливать по цепочке сформированных расхождений от «технической» организации до организации - «предполагаемого выгодоприобретателя» (далее - выгодоприобретателя), формировать доказательственную базу получения «выгодоприобретателями» необоснованной налоговой экономии в соответствии с  Приказом ФНС при отработке сформированных расхождений;

- формировать и направлять в УФНС по субъекту Российской Федерации (субъектам Российской Федерации, находящимся в границах Федерального округа) (далее - Управление) заключения по проведенным мероприятиям налогового контроля в отношении участников схем уклонения от налогообложения, вносить информацию в ИР «Учет расхождений»;

- передавать материалы по проведенным мероприятиям налогового контроля в территориальные налоговые органы по месту учета «выгодоприобретателя», вносить информацию в ИР «Учет расхождений»;

- участвовать в проведении мероприятий налогового контроля в рамках предпроверочного анализа финансово-хозяйственной деятельности и в рамках выездных налоговых проверок выгодоприобретателей;

- проводить камеральные налоговые проверки деклараций по НДС, представленных с суммами к уплате в бюджет, но фактически не уплаченными;

- оформлять в установленном порядке результаты проведенных налоговых проверок, и принятых мерах в отношении налогоплательщиков, допустивших нарушения законодательства, в рамках установленной компетенции;

- проводить  в установленном порядке дополнительные мероприятия налогового контроля, знакомить налогоплательщиков с результатами проведенных дополнительных мероприятий налогового контроля;

- проводить комплекс мероприятий налогового контроля, приводящих к самостоятельному уточнению своих налоговых обязательств  «выгодоприобретателями» по выявленным «схемным» операциям и налогоплательщикам;

- формировать мотивированное мнение о некорректности установления «выгодоприобретателя» по информации, поступившей из других налоговых органов;

- участвовать в рамках установленной компетенции в рассмотрении жалоб (апелляционных жалоб) на акты ненормативного характера налогового органа, действия (бездействие) его должностных лиц (в части вопросов, относящимся к компетенции отдела), возражений на акты налоговых проверок, в досудебных и, при необходимости, в судебных разбирательствах;

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и иными контролирующими органами в рамках установленной сферы деятельности;

- осуществлять взаимодействие между структурными подразделениями территориального налогового органа;

- обеспечивать актуализацию информационных ресурсов территориального налогового органа в рамках установленной сферы деятельности;

- формировать и направлять в Управление информации, отчетности в рамках установленной компетенции;

- качественно осуществлять внутренний контроль в рамках технологических процессов (103.06.06.00.0010; 103.06.06.00.0040; 103.06.09.00.0080; 103.06.10.00.0010, 103.06.10.00.0030; 103.06.10.00.0040, 103.06.10.00.0050, 103.06.10.00.0060, 103.06.10.00.0100), закрепленным в Приложении №1 к приказу ФНС России от 11.09.2015 №ММВ-7-12/392@ на основе еженедельного мониторинга;
- соблюдать налоговую и служебную тайну, а также порядок специального режима хранения и доступа к конфиденциальной информации;

- вести в установленном порядке делопроизводство и хранение документов Отдела, а также передачу их на архивное хранение;

- работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими государственную, служебную или налоговую тайну, в объеме, определяемом положением об Отделе;
- проводить работу в отношении налогоплательщиков, причастных к деятельности «площадок» по формированию «фиктивного» документооборота, обналичиванию денежных средств, а также пресечение деятельности «площадок»;

- направлять письма в адрес банков о расторжении договора банковского счета на руководителей отказавшихся от управления и ведения финансово-хозяйственной деятельности;

- направлять протоколы допроса руководителей, отказавшихся от управления и ведения финансово-хозяйственной деятельности организаций в Межрайонную ИФНС России №16, для внесения в информационный ресурс о недостоверности сведений;

- соблюдать порядок проведения мероприятий налогового контроля путем внесения информации о сертификатах ключа проверки электронной подписи в реестр заблокированных электронных подписей (ИРУД);

- передавать материалы камеральных налоговых проверок в следственные органы для возбуждения уголовных дел в соответствии со статьями 159, 173.1, 173.2, 198-199.1, 327 Уголовного кодекса Российской Федерации;

- корректно, доброжелательно, внимательно относиться к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам. Оперативно решать возникающие вопросы, поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;

- изучать опыт работы других инспекций для использования в работе;

- выполнять в пределах установленных полномочий иные поручения непосредственного начальника Отдела  и начальника Инспекции, а также иные .обязанности, предусмотренные действующим законодательством, нормативными правовыми актами и (или) организационно-распорядительными документами.

Старший специалист 2 разряда 
отдела камеральных проверок №4

- осуществлять проведение камеральных налоговых проверок по налогу на добавленную стоимость в отношении налогоплательщиков, состоящих на учете в инспекции, в том числе имеющие риски совершения налоговых правонарушений в виде «расхождений», 
- сформированных в автоматизированной подсистеме АИС Налог-3 «АСК НДС-2»;

- участвовать в рассмотрении материалов камеральных налоговых проверок;

- подготавливать материалы для обеспечения производства по делам о налоговых и административных правонарушениях;

- уметь анализировать причины сформированных расхождений по декларациям по налогу на добавленную стоимость, формировать доказательственную базу по выявленным схемам уклонения от налогообложения;

выполнять другие задания и поручения начальника отдела камеральных проверок № 4, заместителя начальника отдела, заместителя начальника инспекции, начальника инспекции;

- знать порядок проведения камеральной налоговой проверки, оформление ее результатов, осуществление иных функций отдела камеральных проверок № 4, связанных с камеральной проверкой, осуществлять функции по контролю и надзору в области налогов и сборов в пределах своих должностных обязанностей;

- владеть навыками пользователя программного комплекса «АИС Налог-3» (технология работы, учет и обработка результатов камеральных проверок, формирование и печать документов по результатам камеральных проверок);

- уметь работать с интерфейсом единого клиентского приложения «АИС Налог-3» (ЕКП);
- выполнять функции налогового администрирования в части контроля правильности и полноты исчисления и уплаты налога на добавленную стоимость, а также функции камеральной проверки деклараций по налогу на добавленную стоимость н а основе сведений книг покупок и книг продаж, журналов учета полученных и выставленных счетов-фактур с использованием подсистемы АСК НДС-2 (просмотр и анализ деклараций по налогу на добавленную стоимость, анализ автотребований, анализ расхождений, построение и анализ «дерева связей». Инспектор КНП ЮЛ. Инспектор АСК НДС-2)

- анализировать, представленную банками информацию по запросам налоговых органов, формирование запросов, представление информации (Обмен с банками, просмотр участников электронного обмена, Банк-Обмен-Контроль, БС-представление сведений о счетах, БС-Административные нарушения);

- осуществлять передачу в банки документов, используемых налоговыми органами при реализации полномочий, прием от банков соответствующих документов (Автономная отмена несконвертированных решений, Обмен с банками –Аннулирование документов, Обмен с банками – просмотр участников электронного обмена, Оператор регистрации согласий, запросов и ответов, Ответственный за начисления в ПП АП по протоколам ПО СЭОД);

- использовать данные, полученные в результате анализа таможенных деклараций, полученных в рамках информационного взаимодействия с Федеральной таможенной службой (ЕАЭС –Обмен Импрот; ЕАЭС-Экспорт);

- осуществлять проведение мероприятий налогового контроля в целях контроля за обоснованностью применения налогоплательщиками налоговых вычетов;

- проводить мероприятия налогового контроля при выявлении расхождений между сведениями об операциях, содержащихся в налоговых декларациях НДС, в которых ПК «АСК НДС-2» выявлены несоответствия между сведениями об операциях покупателей и продавцов;

- проводить мероприятия налогового контроля при проведении камеральных проверок деклараций по НДС налогоплательщиков, в отношении которых получены информация об определении их в качестве «выгодоприобретателей»;

- проводить мероприятия налогового контроля (допросы свидетелей, осмотры территорий/помещений, привлечение специалиста, переводчика);

- проводить мероприятия налогового контроля по истребованию и обработке документов в рамках статей 88, 93 и 93.1 Налогового кодекса РФ;

- осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами в рамках оперативно-розыскной деятельности в пределах своих полномочий и иными контролирующими органами по предмету деятельности отдела;

- осуществлять проведение мероприятий налогового контроля, направленных на пресечение деятельности «фиктивных» компаний в соответствии с Распоряжением Инспекции;

- формировать документооборот в ходе расследования административных правонарушений;

- формировать отчет «Анализ графа связей по выявлению риска» с целью выявления расхождений, определения выгодоприобретателей, в том числе «сомнительных должников»;

- анализировать данные, содержащиеся в ЕГРЮЛ о российских юридических лицах, иностранных организациях и физических лицах (просмотр данных ЦСР, Просмотр данных ЦУН);

- анализировать сведения, содержащиеся в ЕГРН о российских юридических лицах, иностранных организациях и физических лицах;

- анализировать данные информационных ресурсов, аналитических таблиц и отчетов по задаче «разрыв»;

- использовать сведения, полученные из внешних источников (ГИБДД, Гостехнадзор, Минпромторг, Россреестр и т.п.);

- осуществлять работу по получению информации о деятельности налогоплательщика из внешних источников, ресурсов и других данных по доступу к федеральным информационным ресурсам;

- обеспечивать в установленном порядке ведение в отделе делопроизводства, в соответствии с номенклатурой дел отдела;

- готовить материалы, проекты писем, отчеты, справки в вышестоящую организацию и различные структуры органов власти; заниматься подготовкой установленной отчетности по деятельности отдела;

- участвовать в проведении мероприятий (семинары, технические учебы, целевые курсы, экономические учебы) по повышению деловой квалификации работников отдела;

- участвовать в рассмотрении жалоб налогоплательщиков на акты ненормативного характера Инспекции, на действия или бездействия ее должностных лиц;

- обеспечивать соблюдение служебной и исполнительской дисциплины, а также Правил внутреннего трудового и служебного распорядка Инспекции;
- корректно, доброжелательно, внимательно относиться к налогоплательщикам, их уполномоченным представителям и иным участникам налоговых правоотношений, не унижая их чести и достоинства, формируя позитивное отношение к налоговым органам. Оперативно решить возникающие вопросы, поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;
- выполнять другие задания и поручения начальника отдела камеральных проверок № 4, заместителя начальника отдела, заместителя начальника инспекции, начальника инспекции;
- при анализе нарушений налогового законодательства, выявленных в ходе проверок, при составлении акта и проекта решения по результатам проверок проводить полный анализ всех официальных разъяснительных писем ФНС России, Минфина России, размещенных на сайте ФНС России (http:// www.nalog.ru);
- организовывать работу по внутреннему контролю по направлениям работы отдела (контрольная работа) не реже одного раза в месяц;

- обеспечивать защиту информации при обработке персональных данных; 

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
Государственный налоговый инспектор 
отдела выездных проверок № 2

- проведение выездных налоговых проверок налогоплательщиков в качестве руководителя проверяющей группы, мероприятия налогового контроля;

- составление актов проверок и подготовка решений о привлечении (об отказе в привлечении) к ответственности за нарушения налогового законодательства по результатам рассмотрения материалов проверок, составлять протоколы об административных правонарушениях. 

- представление (определять участие сотрудников) интересов Инспекции в арбитражном суде при рассмотрении дел, связанных с нарушением налогового законодательства в пределах компетенции Отдела;

- осуществление мероприятий направленных на своевременное поступление в бюджет дополнительно начисленных в ходе выездных налоговых проверок платежей;

- подготовка и направление материалов в следственные органы в соответствии с п. 3 ст. 32 НК РФ, ст. 82 НК РФ.

- обеспечение качественного составления отчетов и информации о состоянии контрольной работы, проведенной отделом и своевременное представление их для сводной отчетности в структурные подразделения Инспекции и Управление ФНС России по Новосибирской области;

- осуществление работы по взаимодействию с таможенными органами, органами ГУВД Новосибирской области, другими контролирующими органами, а также со специалистами структурных подразделений Инспекции;

- рассмотрение запросов организаций, отнесенных к компетенции отдела;

- анализ и систематизирование проблем организации технологического процесса и оперативное информирование ответственного технолога отдела и начальника отдела;

- обеспечение своевременности и качества подготовки материалов для размещения на официальном сайте и в СМИ сообщений о нормах действующего законодательства, информации о проведении публичных обсуждений и материалов, подготовленных по результатам проведения публичных обсуждений.

