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Приложение № 2 

к письму ИФНС России

№ 20 по г. Москве

от     .07.2014 № 04-60/            @
Перечень должностных обязанностей и денежное содержание

	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности
	Количество 

вакансий
	Диапазон ежемесячного денежного содержания
	Обязанности

	Отдел выездных проверок № 2
	Старший государственный налоговый инспектор
	1
	14 – 16 тыс.

рублей
	Участие в проведении выездных налоговых проверок (далее – ВНП)  налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов. Подготовка актов и проектов решений по результатам ВНП. Направление в адрес налогоплательщика (налогового агента, плательщика сборов) решения, вынесенного по результатам рассмотрения материалов ВНП. Исполнение сроков составления, вручения (направления) актов и решений по результатам ВНП. Ввод результатов по ВНП в информационные ресурсы с последующим отражением в карточках расчета с бюджетом. Формирование и передача материалов в следственные органы. Подготовка отдельных информаций для формирования установленной отчетности по предмету деятельности отдела. Ведение информационных ресурсов в соответствии с отраслевой направленностью отдела.

	
	Государственный налоговый инспектор
	1
	11 – 14 тыс.

рублей
	Участие в проведении выездных налоговых проверок (далее – ВНП) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов. Подготовка отдельных частей актов и проектов решений по результатам ВНП. Участие в рассмотрении возражений (объяснений) по актам ВНП. Направление в адрес налогоплательщика (налогового агента, плательщика сборов) решения, вынесенного по результатам рассмотрения материалов ВНП. Передача данных по результатам ВНП для учета в карточках расчета с бюджетом налогоплательщиков. Формирование и передача материалов в следственные органы. Ведение информационных ресурсов в соответствии с отраслевой направленностью отдела. Ведение делопроизводства и сдача документов в архив.

	Отдел выездных проверок № 3
	Главный государственный налоговый инспектор
	3
	16 – 20 тыс. рублей
	Проведение выездных налоговых проверок (далее – ВНП) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов. Подготовка актов и проектов решений по результатам ВНП, участие в рассмотрении возражений (объяснений) по актам ВНП. Направление в адрес налогоплательщика (налогового агента, плательщика сборов) решения по результатам рассмотрения материалов ВНП. Контроль сроков составления, вручения (направления) актов и решений по результатам ВНП. Контроль своевременности сроков вступления решений по ВНП в силу и передачи данных для учета в карточках расчета с бюджетом налогоплательщиков. Формирование и передача материалов в следственные органы. Участие в подготовке ответов на письменные запросы по вопросам деятельности отдела. Ведение информационных ресурсов в соответствии с отраслевой направленностью отдела.

	
	Старший государственный налоговый инспектор
	3
	14 – 16 тыс.

рублей
	Участие в проведении выездных налоговых проверок (далее – ВНП)  налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов. Подготовка актов и проектов решений по результатам ВНП. Направление в адрес налогоплательщика (налогового агента, плательщика сборов) решения, вынесенного по результатам рассмотрения материалов ВНП. Исполнение сроков составления, вручения (направления) актов и решений по результатам ВНП. Ввод результатов по ВНП в информационные ресурсы с последующим отражением в карточках расчета с бюджетом. Формирование и передача материалов в следственные органы. Подготовка отдельных информаций для формирования установленной отчетности по предмету деятельности отдела. Ведение информационных ресурсов в соответствии с отраслевой направленностью отдела.

	
	Государственный налоговый инспектор
	2
	11 – 14 тыс.

рублей
	Участие в проведении выездных налоговых проверок (далее – ВНП) налогоплательщиков, плательщиков сборов и налоговых агентов. Подготовка отдельных частей актов и проектов решений по результатам ВНП. Участие в рассмотрении возражений (объяснений) по актам ВНП. Направление в адрес налогоплательщика (налогового агента, плательщика сборов) решения, вынесенного по результатам рассмотрения материалов ВНП. Передача данных по результатам ВНП для учета в карточках расчета с бюджетом налогоплательщиков. Формирование и передача материалов в следственные органы. Ведение информационных ресурсов в соответствии с отраслевой направленностью отдела. Ведение делопроизводства и сдача документов в архив.

	Отдел камеральных проверок № 3
	Старший государственный налоговый инспектор
	1
	14 – 16 тыс.

рублей
	Проведение камеральных налоговых проверок индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов и адвокатов. Проверка деклараций о доходах физических лиц. Контроль за правильностью исчисления регулярных платежей за пользования недрами и иных обязательных платежей при пользовании природными ресурсами индивидуальными предпринимателями.  Анализ схем уклонения от налогообложения и выработка мер по их предотвращению. Ведение федерального информационного ресурса.

	
	Государственный налоговый инспектор
	1
	11 – 14 тыс.

рублей
	Проведение камеральных налоговых проверок индивидуальных предпринимателей, частных нотариусов и адвокатов. Проверка деклараций о доходах физических лиц. Контроль за правильностью исчисления регулярных платежей за пользования недрами и иных обязательных платежей при пользовании природными ресурсами индивидуальными предпринимателями.  Ведение федерального информационного ресурса.

	Отдел камеральных проверок № 4
	Главный государственный налоговый инспектор
	1
	16 – 20 тыс. рублей
	Исчисление имущественного, земельного и транспортного налогов с физических лиц. Формирование налоговых уведомлений и платежных документов на уплату налогов с физических лиц. Подготовка документов для обеспечения взыскания налогов в судебном порядке. Прием и консультирование граждан по вопросам имущественного, земельного и транспортного налогов.  Работа со сведениями, поступившими из регистрирующих органов об объектах недвижимого имущества, транспортных средств, земельных участков, из органов БТИ о стоимостной оценке недвижимого имущества. Формирование пакета документов для передачи в судебные органы.  Ведение федерального информационного ресурса,  корректировка и актуализация базы данных. Формирование отчетов.

	
	Старший государственный налоговый инспектор
	1
	14 – 16 тыс.

рублей
	Исчисление имущественного, земельного и транспортного налогов с физических лиц. Формирование налоговых уведомлений и платежных документов на уплату налогов с физических лиц. Подготовка документов для обеспечения взыскания налогов в судебном порядке. Прием и консультирование граждан по вопросам имущественного, земельного и транспортного налогов.  Работа со сведениями, поступившими из регистрирующих органов об объектах недвижимого имущества, транспортных средств, земельных участков, из органов БТИ о стоимостной оценке недвижимого имущества. Формирование пакета документов для передачи в судебные органы.  Ведение федерального информационного ресурса,  корректировка и актуализация базы данных.

	
	Государственный налоговый инспектор
	1
	11 – 14 тыс.

рублей
	Исчисление имущественного, земельного и транспортного налогов с физических лиц. Формирование налоговых уведомлений и платежных документов на уплату налогов с физических лиц. Подготовка документов для обеспечения взыскания налогов в судебном порядке. Прием и консультирование граждан по вопросам имущественного, земельного и транспортного налогов.  Ведение федерального информационного ресурса.  

	Отдел урегулирования задолженности
	Главный государственный налоговый инспектор
	1
	16 – 20 тыс. рублей
	Мониторинг состояния, структуры, динамики и причин образования задолженности по налогам, сборам и другим платежам в бюджет. Направление  налогоплательщикам требований об уплате налогов, сборов и других платежей.

Подготовка документов на принудительное взыскание налогов, сборов и других платежей за счет денежных средств, находящихся на счетах налогоплательщиков. Направление  налогоплательщикам уведомлений о фактах излишней уплаты налога и документов на возврат или зачет излишне уплаченных либо излишне взысканных сумм. Направление документов на приостановление операций по счетам налогоплательщиков для обеспечения взыскания  задолженности. Контроль за полнотой и своевременностью уплаты налогов и сборов плательщиками, которым предоставлены отсрочки, рассрочки и налоговые кредиты, инвестиционные налоговые кредиты, за выполнением условий предоставления отсрочек, рассрочек, налоговых кредитов, инвестиционных налоговых кредитов. Подготовка материалов для наложения ареста на имущество налогоплательщиков, для взыскания задолженности за счет имущества налогоплательщиков во взаимодействии со службой судебных приставов. Списание задолженности, безнадежной к взысканию. Работа с неплатежеспособными банками, а также с налогоплательщиками, предъявившими поручения на перечисление средств через неплатежеспособные банки. 

Ведение федерального информационного ресурса. Формирование отчетности.

	Аналитический отдел
	Старший государственный налоговый инспектор
	1
	14 – 16 тыс.

рублей
	Контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учету доходов бюджета в соответствии с классификацией доходов бюджетов. Подготовка пакета документов для передачи в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности через обособленное подразделение. Прием из других налоговых органов базы данных – контейнера карточек «Расчеты с бюджетом».  Обобщение и анализ материалов по вопросам налогового администрирования. Разработка предложений по увеличению поступлений налогов и сборов в бюджет. Составление планов и отчетов по проверкам вышестоящего налогового органа. Ведение федерального информационного ресурса.  

	
	Государственный налоговый инспектор
	1
	11 – 14 тыс.

рублей
	Контроль за правильностью зачисления платежей на счета по учету доходов бюджета в соответствии с классификацией доходов бюджетов. Подготовка пакет документов для передачи в иной налоговый орган в случае изменения места нахождения (места жительства), прекращения деятельности через обособленное подразделение. Прием из других налоговых органов базы данных – контейнера карточек «Расчеты с бюджетом».  Обобщение и анализ материалов по вопросам налогового администрирования. Ведение федерального информационного ресурса.  

	Отдел общего и хозяйственного обеспечения
	Ведущий специалист-эксперт
	2
	12 – 15 тыс.

рублей
	Прием, учет и регистрация входящей корреспонденции, в том числе телефонограмм, факсограмм, систематизация входящей корреспонденции в разрезе структурных подразделений Инспекции, передача на исполнение. Учет, регистрация и отправка исходящей корреспонденции. Обработка и распределение поступающих документов, предназначенных для рассмотрения руководством инспекции, учет данных поручений и направление их исполнителям. Анализ исполнения документов и поручений, подготовка информационно-аналитических и статистических материалов. Прием, регистрация и отправка корреспонденции по электронной почте, включая рассылку документов с применением средств криптографической защиты документов с грифом «Для служебного пользования». Экспертиза ценности документов, хранящихся в архиве. Выполнение копировально-множительных работ. Ведение делопроизводства в отделе, подготовка и сдача документов в архив.


