Должностные обязанности
	№ п/п
	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности
	Должностные обязанности

	1
	Общий отдел
	Специалист-эксперт
	Осуществлять обмен конфиденциальной информацией по системе телекоммуникаций в режиме ЭП, с использованием средств криптографической защиты информации. Осуществлять работу по обмену официальной корреспонденцией общего характера по системе телекоммуникаций в режиме электронной почты. Принимать и регистрировать в БД «Канцелярия ЗГ» в СЭД-Регион обращения граждан, направлять обращения граждан на исполнение в соответствии с резолюцией руководства. Осуществлять прием, сканирование и регистрацию в программе электронного документооборота «СЭД-регион» входящей корреспонденции, поступившей в адрес Инспекции через почтовые отправления.  


	2
	Правовой отдел
	Главный государственный налоговый инспектор
	Обеспечивать представление и защиту интересов Инспекции в судах и правоохранительных органах, проводить правовую экспертизу и визирование документов подготавливаемых в Инспекции, осуществлять визирование проектов актов по результатам камеральных и выездных налоговых проверок, оказывать правовую помощь отделам Инспекции по вопросам применения норм права, осуществлять рассмотрение, систематизацию и анализ заявлений налогоплательщиков в судебные органы, своевременно и качественно отражать результаты рассмотрения судами заявлений налогоплательщиков в системе ЭОД, обеспечивать своевременную подачу в суд исковых заявлений по основаниям, указанным в подпункте 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ, осуществлять регистрацию исковых заявлений с приложениями, отзывов на исковые заявления, а также своевременно и качественно отражать результаты рассмотрения дела в системе ЭОД (претензионная деятельность), АИС «Налог-3».


	3
	Отдел учета налогоплательщиков
	Главный государственный налоговый инспектор
	Вести прием налогоплательщиков и осуществлять мероприятия по постановке их на учет и снятию с учета, по внесению изменений в сведения, содержащиеся в ЕГРН. Вести учет сведений, предоставляемых органами, поименованными в ст.85 Налогового кодекса Российской Федерации. Проводить работу по взаимодействию с банками и другими кредитными организациями по вопросам открытия (закрытия) счетов, с правоохранительными органами и другими сторонними организациями по вопросам предоставления сведений, содержащихся в ЕГРН, с инспекциями ФНС России по вопросам учета налогоплательщиков. Предоставлять данные по запросам УФНС России по Новосибирской области о сведениях, содержащихся в ЕГРН.


	4
	Отдел камеральных проверок № 1
	Старший государственный налоговый инспектор
	Контролировать соблюдение налогового законодательства, правильность исчисления и своевременности уплаты в бюджет налогов контроль за которыми возложен на отдел; администрировать налог на добавленную стоимость; формировать требования о предоставлении документов для проведения камеральной проверки, проводить камеральные проверки юридических лиц по вопросам полноты и своевременности уплаты налогов, контроль за которыми возложен на отдел; составлять протокол об административных правонарушениях; камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты налогов и сборов представительство инспекции в судебных процессах по вопросам, относящимся к деятельности отдела, проводить  в ходе камеральной налоговой проверки мероприятия налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2.


	5
	Отдел камеральных проверок № 3
	Главный государственный налоговый инспектор
	Проводить камеральные проверки налоговой отчетности, представленной физическими лицами и индивидуальными предпринимателями с оформлением их результатов. Составлять акты по результатам камеральных проверок и акты о нарушении законодательства о налогах и сборах, готовить проекты решений по ним. Контролировать поступление начисленных и доначисленных сумм налогов.
Осуществлять контроль по зачету и возврату излишне уплаченных сумм налогов налогоплательщиками по их письменному заявлению. Представлять интересы в суде при рассмотрении дел, связанных с финансовыми санкциями, применяемых к налогоплательщикам. Принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по применению законодательства о налогах и сборах.


	
	
	Старший государственный налоговый инспектор
	Проводить камеральные проверки налоговой отчетности, представленной индивидуальными предпринимателями с оформлением их результатов. Составлять акты по результатам камеральных проверок и акты о нарушении законодательства о налогах и сборах, готовить проекты решений по ним. Контролировать поступление начисленных и до начисленных сумм налогов. Осуществлять контроль по зачету и возврату излишне уплаченных сумм налогов налогоплательщиками по их письменному заявлению. Принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по применению законодательства о налогах и сборах.


	6
	Отдел камеральных проверок № 4
	Главный государственный налоговый инспектор
	Осуществлять камеральные проверки расчетов сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом по форме 6-НДФЛ, проводить всесторонний анализ сведений о доходах физических лиц по форме 2-НДФЛ, представленных налоговыми агентами, применять меры налоговой ответственности, предусмотренных ст. 123, ст. 126 Налогового кодекса Российской Федерации


	7
	Контрольно-аналитический отдел
	Старший  государственный налоговый инспектор
	Проводить камеральные налоговые проверки деклараций по налогу на добавленную стоимость; проводить в ходе камеральной налоговой проверки мероприятия налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с использованием информационного ресурса АСК НДС-2, формировать доказательственную базу и оформлять результаты проведенных мероприятий; осуществлять поиск предполагаемых «выгодоприобретателей» как в рамках, так и вне рамок камеральных налоговых проверок; оформлять в установленном порядке результаты проведенных налоговых проверок, и принимать меры в отношении налогоплательщиков анализировать и систематизировать все выявленные с использованием ПК «АСК НДС-2» расхождения в Инспекции, причины их образования, и разрабатывать  предложения по их устранению; готовить и согласовывать с юридическим отделом  проекты актов и решений по результатам налоговых проверок; анализировать схемы ухода от налогообложения и вырабатывать предложения по их предотвращению.


	8
	Отдел оперативного контроля
	Главный государственный налоговый инспектор
	Осуществлять контроль за соблюдением правил использования ККТ. Регистрировать и снимать с учета контрольно-кассовую технику. Осуществлять контроль за соблюдением налогоплательщиками законодательства в сфере игорного бизнеса. Обследовать адреса местонахождения организаций при миграции, реорганизации юридических лиц. Проводить контрольные мероприятия в отношении вновь создающихся юридических лиц.


	9
	Отдел урегулирования задолженности
	Государственный налоговый инспектор
	Формировать требования об уплате налога и сбора, юридических, физических лиц и ИП. Формировать решения о взыскании налога, сбора, а также пени за счет денежных средств налогоплательщика (плательщика сборов) – организации или налогового агента – организации на счетах в банках и инкассовых поручений на перечисление налога, сбора в соответствующий бюджет или внебюджетный фонд. Формировать решения о приостановлении операций по счетам налогоплательщика (плательщика сборов) или налогового агента в банках. Взыскание налога и сбора, а также пени за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщика (плательщика сборов)- организации или налогового агента – организации в банках, в случае пропуска установленных сроков для направления требований и принятия решений.


	10
	Отдел обеспечения процедур банкротства
	Главный  государственный налоговый инспектор
	Подготавливать проект решения о направлении в арбитражный суд заявления о признании должника банкротом либо об отложение подачи заявления; объединять и представлять требования Российской Федерации, при подачи заявлений о признании должника банкротом; направлять заявления в арбитражный суд; участвовать в судебных заседаниях. Сопровождать процедуру банкротства граждан и организаций; осуществлять мероприятия в рамках предпроверочного анализа сведений о платежеспособности налогоплательщика: о состоянии расчетов с бюджетом и другими кредиторами; о возбужденных и неоконченных исполнительных производствах; о финансовом состоянии; о совершенных сделках, направленных на вывод активов; о рисках неплатежеспособности (рисках невозможности устранения последствий предполагаемых налоговых правонарушений); мониторить картотеки арбитражных дел на предмет возбуждения в отношении налогоплательщика производства по делу о банкротстве; формировать предложения по мероприятиям налогового контроля, которые целесообразно провести в ходе выездной налоговой проверки при наличии риска неплатежеспособности налогоплательщика и иные мероприятия, направленные на выявление источников обеспечения поступлений по результатам выездной налоговой проверки, в том числе путем возмещения ущерба аффилированными, заинтересованными, контролирующими по отношению к налогоплательщику и иными лицами. Участвовать в выездных налоговых проверках. Привлекать контролирующих должников лиц к административной ответственности в соответствии с ч.ч. 5, 5.1, 8 ст. 14.13 КоАП РФ.



За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей гражданский служащий может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Эффективность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего в зависимости от замещаемой должности гражданской службы оценивается по следующим показателям:
достижения установленного значения показателя ежегодной оценки гражданами эффективности деятельности руководителя территориального органа ФНС России с учетом качества предоставления государственных услуг;
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
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Должностные обязанности


 


1


 


Общий отдел


 


Специалист


-


эксперт


 


Осуществлять обмен конфиденциальной информацией по системе телекоммуникаций в режиме ЭП, с использованием средств 


криптографической защиты информации. Осуществлять работу по обмену официальной корреспонденцией общего характера по 


системе телекоммуникаций в режиме электронной почты. Принимать и регистрировать в БД «Канцелярия ЗГ» в СЭД


-


Регион 


обращения граждан, направл


ять обращения граждан на исполнение в соответствии с резолюцией руководства. Осуществлять прием, 


сканирование и регистрацию в программе электронного документооборота «СЭД


-


регион» входящей корреспонденции, поступившей в 


адрес Инспекции через почтовые о


тправ


ления


.  


 


 


2


 


Правовой отдел


 


Главный 


государственный 


налоговый 


инспектор


 


Обеспечивать представление и защиту интересов Инспекции в судах и правоохранительных органах, проводить правовую экспертизу и


 


визирование документов подготавливаемых в Инспекции, 


осуществлять визирование проектов актов по результатам камеральных и 


выездных налоговых проверок, оказывать правовую помощь отделам Инспекции по вопросам применения норм права, осуществлять 


рассмотрение, систематизацию и анализ заявлений налогоплательщиков


 


в судебные органы, своевременно и качественно отражать 


результаты рассмотрения судами заявлений налогоплательщиков в системе ЭОД, обеспечивать своевременную подачу в суд исковых 


заявлений по основаниям, указанным в подпункте 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ,


 


осуществлять регистрацию исковых заявлений с 


приложениями, отзывов на исковые заявления, а также своевременно и качественно отражать результаты рассмотрения дела в систем


е 


ЭОД (претензионная деятельность), АИС «Налог


-


3».
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Отдел учета 


налогоплательщ


иков


 


Главный 


государственный 


налоговый 


инспектор


 


Вести прием налогоплательщиков и осуществлять мероприятия по постановке их на учет и снятию с учета, по внесению изменений в 


сведения, содержащиеся в ЕГРН. Вести учет сведений, предоставляемых органами, поименова


нными в ст.85 Налогового кодекса 


Российской Федерации. Проводить работу по взаимодействию с банками и другими кредитными организациями по вопросам 


открытия (закрытия) счетов, с правоохранительными органами и другими сторонними организациями по вопросам пре


доставления 


сведений, содержащихся в ЕГРН, с инспекциями ФНС России по вопросам учета налогоплательщиков. Предоставлять данные по 


запросам УФНС России по Новосибирской области о сведениях, содержащихся в ЕГРН.


 


 


4


 


Отдел 


камеральных 


проверок №


 


1


 


Старший


 


государственный 


налоговый 


инспектор


 


Контролировать соблюдение


 


налогового


 


законодательства, правильность


 


исчисления и своевременности уплаты в бюджет налогов 


контроль за которыми возл


ожен на отдел; администрировать налог


 


на добавленную стоимость; 


формировать


 


требования о 


предоставлении документов для проведения 


камеральной проверки, проводить камеральные проверки


 


юридических лиц по вопросам 


полноты и своевременности уплаты налогов, контроль за которым


и возложен на отдел; составлять протокол


 


об адми


нистративных 


правонарушениях; камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты 


налогов и сборов представительство инспекции в судебных процессах по вопросам, относящимся к


 


деятельности отдела, проводить


  


в 


ходе камеральной налоговой проверки мероприятия налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с 


использованием информационного ресурса АСК НДС


-


2


.


 


 


5


 


Отдел 


камераль


ных 


проверок №


 


3


 


Главный


 


государственный 


налоговый 


инспектор


 


Проводить камеральные проверки налоговой отчетности, представленной физическими лицами и индивидуальными 


предпринимателями с оформлением их результатов. Составлять акты по результатам камеральных проверок и акты о нарушении 


законодательства о налогах и сбо


рах, готовить проекты решений по ним. Контролировать поступление начисленных и доначисленных 


сумм налогов.


 


Осуществлять контроль по зачету и возврату излишне уплаченных сумм налогов налогоплательщиками по их письменному 


заявлению. Представлять интересы в с


уде при рассмотрении дел, связанных с финансовыми санкциями, применяемых к 


налогоплательщикам. Принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по применению 


законодательства о налогах и сборах.


 


 




Должностные обязанности  

№  п / п  Наименование  отдела  Наименование  вакантной  должности  Должностные обязанности  

1  Общий отдел  Специалист - эксперт  Осуществлять обмен конфиденциальной информацией по системе телекоммуникаций в режиме ЭП, с использованием средств  криптографической защиты информации. Осуществлять работу по обмену официальной корреспонденцией общего характера по  системе телекоммуникаций в режиме электронной почты. Принимать и регистрировать в БД «Канцелярия ЗГ» в СЭД - Регион  обращения граждан, направл ять обращения граждан на исполнение в соответствии с резолюцией руководства. Осуществлять прием,  сканирование и регистрацию в программе электронного документооборота «СЭД - регион» входящей корреспонденции, поступившей в  адрес Инспекции через почтовые о тправ ления .      

2  Правовой отдел  Главный  государственный  налоговый  инспектор  Обеспечивать представление и защиту интересов Инспекции в судах и правоохранительных органах, проводить правовую экспертизу и   визирование документов подготавливаемых в Инспекции,  осуществлять визирование проектов актов по результатам камеральных и  выездных налоговых проверок, оказывать правовую помощь отделам Инспекции по вопросам применения норм права, осуществлять  рассмотрение, систематизацию и анализ заявлений налогоплательщиков   в судебные органы, своевременно и качественно отражать  результаты рассмотрения судами заявлений налогоплательщиков в системе ЭОД, обеспечивать своевременную подачу в суд исковых  заявлений по основаниям, указанным в подпункте 2 пункта 2 статьи 45 НК РФ,   осуществлять регистрацию исковых заявлений с  приложениями, отзывов на исковые заявления, а также своевременно и качественно отражать результаты рассмотрения дела в систем е  ЭОД (претензионная деятельность), АИС «Налог - 3».    

3  Отдел учета  налогоплательщ иков  Главный  государственный  налоговый  инспектор  Вести прием налогоплательщиков и осуществлять мероприятия по постановке их на учет и снятию с учета, по внесению изменений в  сведения, содержащиеся в ЕГРН. Вести учет сведений, предоставляемых органами, поименова нными в ст.85 Налогового кодекса  Российской Федерации. Проводить работу по взаимодействию с банками и другими кредитными организациями по вопросам  открытия (закрытия) счетов, с правоохранительными органами и другими сторонними организациями по вопросам пре доставления  сведений, содержащихся в ЕГРН, с инспекциями ФНС России по вопросам учета налогоплательщиков. Предоставлять данные по  запросам УФНС России по Новосибирской области о сведениях, содержащихся в ЕГРН.    

4  Отдел  камеральных  проверок №   1  Старший   государственный  налоговый  инспектор  Контролировать соблюдение   налогового   законодательства, правильность   исчисления и своевременности уплаты в бюджет налогов  контроль за которыми возл ожен на отдел; администрировать налог   на добавленную стоимость;  формировать   требования о  предоставлении документов для проведения  камеральной проверки, проводить камеральные проверки   юридических лиц по вопросам  полноты и своевременности уплаты налогов, контроль за которым и возложен на отдел; составлять протокол   об адми нистративных  правонарушениях; камеральный анализ налоговых деклараций и иных документов, служащих основанием для исчисления и уплаты  налогов и сборов представительство инспекции в судебных процессах по вопросам, относящимся к   деятельности отдела, проводить    в  ходе камеральной налоговой проверки мероприятия налогового контроля в отношении выявленных расхождений, в том числе с  использованием информационного ресурса АСК НДС - 2 .    

5  Отдел  камераль ных  проверок №   3  Главный   государственный  налоговый  инспектор  Проводить камеральные проверки налоговой отчетности, представленной физическими лицами и индивидуальными  предпринимателями с оформлением их результатов. Составлять акты по результатам камеральных проверок и акты о нарушении  законодательства о налогах и сбо рах, готовить проекты решений по ним. Контролировать поступление начисленных и доначисленных  сумм налогов.   Осуществлять контроль по зачету и возврату излишне уплаченных сумм налогов налогоплательщиками по их письменному  заявлению. Представлять интересы в с уде при рассмотрении дел, связанных с финансовыми санкциями, применяемых к  налогоплательщикам. Принимать участие в подготовке ответов на письменные запросы налогоплательщиков по применению  законодательства о налогах и сборах.    

