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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 государственный налоговый инспектор 
отдела камеральных проверок № 1
      
− проводить камеральные налоговые проверки налоговой отчетности юридических лиц;
− обеспечивать в пределах своей компетенции правильность применения налоговых  санкций, предусмотренных законодательством РФ за нарушение обязательств  перед бюджетом;
− готовить и согласовывать с правовым отделом  проекты актов и решений по результатам налоговых проверок;
− составлять заключения о необходимости включения налогоплательщиков в план проведения выездных налоговых проверок;  
− анализировать схемы ухода от налогообложения и вырабатывать предложения по их предотвращению;
- выполнять функции наставничества при приеме в отдел сотрудников младшей группы должностей;
- формировать  установленную статистическую  отчетность и информаций по заданию вышестоящих  органов и руководства инспекции;
− осуществлять взаимодействие с правоохранительными органами и другими контролирующими органами по предмету деятельности отдела;
− принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
− осуществлять учёт и хранение документов, в соответствии с инструкциями по делопроизводству;
− работать со сведениями и информационными ресурсами, составляющими служебную или налоговую тайну, в объеме, определяемом Положением об отделе;
−  работать со сведениями, содержащимися в Едином государственном реестре  юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей, в том числе с паспортными данными физических лиц, в объеме, определяемом Положением об отделе;
− в случае отсутствия работников отдела исполнять возложенные на них обязанности в пределах своей компетенции.

Главный государственный налоговый инспектор 
отдела предпроверочного анализа

· проводить отбор налогоплательщиков  с высокими налоговыми рисками для проведения мероприятий налогового контроля
· проводить предпроверочный анализ в отношении юридических лиц и плательщиков налога на доходы физических лиц в соответствии с законодательством.
· проводить анализ и обобщение банковских документов, полученных по запросам  налоговых органов из банков.
· осуществлять оформление результатов проведенного предпроверочного анализа  в отношении юридических лиц и плательщиков налога на доходы физических лиц не менее 3 в квартал. Своевременно и качественно оформлять Заключения по проведенным мероприятиям в отношении  налогоплательщиков для включения в план выездных налоговых проверок по соблюдению законодательства о налогах и сборах. Участвовать в  защите планов выездных налоговых проверок   в  УФНС России по Новосибирской области ежеквартально на основании графика УФНС России  по Новосибирской области.
· проводить работу в отношении налогоплательщиков, имеющих сложные налоговые разрывы по НДС, побуждать налогоплательщика к уточнению своих налоговых обязательств. 
· осуществлять контроль за соблюдением валютного законодательства;
· участвовать в производстве по делам об административных правонарушениях (составление протоколов об административных правонарушениях);
· формировать установленную отчетность по предмету деятельности отдела.
· анализировать схемы уклонения от налогообложения, в том числе крупнейших и основных налогоплательщиков.
· организовывать работу по получению информации о деятельности налогоплательщиков из внешних источников (в том числе косвенной информации от органов энергосбыта о физических объемах потребленных энергетических (электро - и теплоэнергии) ресурсов, от предприятий Водоканала о потреблении водных ресурсов, от других организаций о потреблении иных материальных ресурсов; информации от правоохранительных и других контролирующих органов, организаций МПС России, Минтранса России, ГИБДД МВД России о перевозимых крупных партиях товаров, информации о пользователях природными ресурсами, других данных). Мониторинг и анализ указанной информации в целях качественного и результативного проведения контрольных мероприятий.
· [bookmark: _GoBack]истребовать документы (информацию) в отношении налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов в соответствии со ст.93.1 Налогового Кодекса Российской Федерации в рамках проведения предпроверочного анализа налогоплательщика;
· обеспечивать ведение информационных ресурсов в целях формирования документов, оформленных в процессе подготовки к проведению мероприятий налогового контроля налогоплательщика

Старший государственный налоговый инспектор
отдела работы с налогоплательщиками

- осуществление визуального контроля, приема и регистрации налоговой и бухгалтерской отчетности на бумажных носителях, в том числе поступившую по почте;
- осуществление приема других документов, представленных организациями и физическими лицами на бумажных носителях;
- регистрация принятых документов, формирование их в реестры и оперативная передача в соответствующие подразделения Инспекции или в ФКУ «Налог-Сервис»; 
- прием налоговой и бухгалтерской отчетности, представленной по телекоммуникационным каналам связи;
- прием сведений о доходах физических лиц по налогу на доходы физических лиц от налоговых агентов и их обработку;
- подготовка по запросам налогоплательщиков справок о состоянии расчетов с бюджетом, справок об исполнении налогоплательщиком обязанности по уплате налогов, сборов, пеней и штрафов, актов совместной сверки расчетов с бюджетом, информационных писем о применении упрощенной системы налогообложения;
- выдача налогоплательщикам по их запросам справок, актов сверки и иных документов по вопросам, относящимся к компетенции Инспекции;
- информирование налогоплательщиков о преимуществах представления отчетности по телекоммуникационным каналам связи;
- информирование налогоплательщиков о сервисах сайта ФНС России;
- регистрация физических лиц в сервисе «Личный кабинет налогоплательщика для физических лиц»;
- оформление информационных стендов, контроль их актуальности;
- подготовка и передача пачки документов в ФКУ «Налог-Сервис»;
- информирование (в том числе в письменной форме) налогоплательщиков о действующих налогах и сборах, законодательстве о налогах и сборах, порядке исчисления и уплаты налогов и сборах, правах и обязанностях налогоплательщиков;
- подготовка ответов на письменные запросы налогоплательщиков;
- ведение в установленном порядке делопроизводства, сохранности номенклатурных дел и передача их на архивное хранение.

