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Информация для участия в конкурсе

1. Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (166000, г. Нарьян-Мар, ул. Оленная, 25 корп. А, телефон (81853) 6-48-01, факс: (81853) 6-48-78, в лице начальника Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу Мартынова Дмитрия Валентиновича, действующего на основании положения о Межрайонной ИФНС России по Архангельской области и ненецкому автономному округу от 13.05.2019, проводит конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы:

Ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения.
Место прохождения гражданской службы – Ненецкий автономный округ, город Нарьян-Мар.

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы. 

В соответствии с п. 11 ст. 16 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации» гражданин не может быть принят на гражданскую службу в случае признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).
Государственный гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.
2. Квалификационные требования для замещения должности государственной гражданской службы ведущего специалиста-эксперта
	Наименование отдела
	Наименование вакантной должности
	Количество

вакантных

должностей
	Квалификационные требования

	Отдел общего обеспечения
	Ведущий специалист-эксперт
	1
	высшее образование бакалавриат; 

квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются;

самостоятельная деятельность по профессиональному обеспечению выполнения государственными органами установленных задач и функций;

направление подготовки и указанным специальностям в соответствии с должностным регламентом (см. должностной регламент)




Справочник квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих размещен на сайте Минтруда (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1).
Денежное содержание ведущего специалиста-эксперта Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу состоит из:

	Месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской службы Российской Федерации (должностного оклада)
	4374 руб.

	Месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином

Референт государственной гражданской службы Российской Федерации  3 класса, 2 класса, 1 класса.
	1227-1576руб.

	Ежемесячной надбавки за выслугу лет  на государственной гражданской службе Российской Федерации
	до 30% 

должностного

оклада

	Ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской службы Российской Федерации


	60-90% должностного

оклада

	Ежемесячного  денежного поощрения


	1 должностного

оклада

	Ежемесячной надбавки за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера
	до 50%

	Премии за выполнение особо важных и сложных заданий 
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска 
	2 месячных оклада денежного содержания

	Материальной помощи 
	в соответствии с положением, утвержденным Представителем нанимателя

	Других выплат, предусмотренных соответствующими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами
	


3. Условия прохождения гражданской службы определены Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

4. Гражданский служащий Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантных должностей: ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения представляет только заявление на имя начальника Инспекции (временно исполняющего обязанности начальника Инспекции) (форма прилагается).

Гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции представляет:

заявление на имя начальника Инспекции (временно исполняющего обязанности начальника Инспекции);

заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность государственной службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р, с фотографией; (цветная, матовая, размер 4Х6, в деловом костюме).
Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантных должностей ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Инспекции, представляет полный пакет документов, установленный действующим законодательством:

а) личное заявление(форма прилагается);
б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р, с фотографией; (цветная, матовая, размер 4Х6, в деловом костюме). (форма прилагается) ;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник соответствующего документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

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 трудовую (служебную) деятельность гражданина;

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 кадровой службой по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению(форма № 001-ГС/у, утверждена Приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984н);

е) согласие на обработку персональных данных (форма прилагается);

ё) копию и оригинал документа воинского учета;

ж) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации;

5. Прием документов для участия в конкурсе будет проводиться с 24 июля 2019 по 13 августа 2019 года.

Документы необходимые для участия в конкурсе представляются гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации (www.gossluzhba.gov.ru)» в сети «Интернет» в течение 21 дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте государственного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте: www.nalog.ru и на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» в сети "Интернет.
 Порядок представления документов в электронном виде устанавливается Правительством Российской Федерации (Постановление Правительства Российской Федерации от 05 марта 2018 г. № 227 «О некоторых мерах по внедрению информационных технологий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской Федерации»).
В случае направления документов по почте, датой подачи считается дата их поступления в Инспекцию. Документы, поступившие после установленного для приема срока, возвращаются адресату по его письменному заявлению.
При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме и соответственно к допуску для участия в  конкурсе. 
При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами
Информация о конкурсе размещена в Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации (www.gossluzhba.gov.ru) в разделе «Вакансии». 
6. Адрес места приема документов: 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, улица Оленная, д.25А, каб. № 305 (отдел общего обеспечения), телефоны (81853) 6-48-09, 6-48-08, 6-48-12. Ответственный за прием документов – Волконидова Дарья Петровна, заместитель начальника отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, член Конкурсной комиссии Инспекции (внутренний телефон (29) 40-09). Время приема документов: понедельник – пятница с 9.00 до 13.00 с 14.00 до 17.00.
7. Конкурсная комиссия находится по адресу: 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, улица Оленная, д.25А каб. № 309, Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, телефон (81853) 6-48-09, 6-48-12, 6-48-08, 6-48-06, внутренний (29) 40-09,40-12,40-08,40-06, факс: (81853) 6-48-78. E-mail: r2983@nalog.ru).
Здесь же претенденты могут ознакомиться с иными сведениями, и порядком ознакомления с этими сведениями.
Более полная информация о Федеральной налоговой службе размещена на официальном сайте государственного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  www.nalog.ru.

8. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности гражданской службы.

В качестве самопроверки кандидатам рекомендуется прохождение тестов на соответствие базовым квалификационным требованиям к знаниям и навыкам, подготовленных Минтрудом России и размещенных в  Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации (на главной странице сайта http://gossluzhba.gov.ru в разделе «Образование» // «Тесты для самопроверки»). 

Первый этап конкурса, в котором участвуют только представленные претендентами документы (личное участие кандидатов не требуется),  проводится в 10.00 дня следующего за днем окончания приема документов претендентов.

При проведении первого этапа конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности. 

Гражданин (государственный гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения, о чем он уведомляется в письменной форме с объяснением причин отказа. В случае если гражданин представил документы для участия в конкурсе в электронном виде, извещение о причинах отказа в участии в конкурсе направляется ему в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с использованием государственной информационной системы в области государственной службы.

9. 
Конкурсная комиссия не позднее чем за 15 календарных дней до начала второго этапа конкурса размещает на официальном сайте государственного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.nalog.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (www.gossluzhba.gov.ru) информацию о дате, месте и времени его проведения, список кандидатов, допущенных к участию в конкурсе, и направляет кандидатам соответствующие сообщения в письменной форме. Кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.
10. Второй этап конкурса проводится не позднее чем через 30 календарных дней после дня завершения приема документов для участия в конкурсе.
Ориентировочная дата проведения конкурса 05 сентября 2019 года.

На втором этапе конкурса, на основе выбранных конкурсных процедур, с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации, применяются методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов:

· индивидуальное собеседование по выполнению должностных обязанностей по должности гражданской службы, на которую претендуют кандидаты (должностной регламент прилагается).

Тестирование. Количество тестовых вопросов в индивидуальном тесте составляет 40, включая тестовые вопросы на знание государственного языка Российской Федерации – русского языка; на знание Конституции Российской Федерации и основ конституционного устройства Российской Федерации; тестовых вопросов, на знание законодательства о гражданской службе; тестовых вопросов, на знание законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции; тестовых вопросов, на знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий; тестовых вопросов, на знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности.
На каждый вопрос теста может быть только один верный вариант ответа. Кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. В ходе тестирования не допускается использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации, выход кандидатов за пределы аудитории, в которой проходит тестирование. 

По результатам тестирования кандидатам выставляется:

5 баллов, если даны правильные ответы на 100 - 95 процентов вопросов;

4 балла, если даны правильные ответы на 94 - 89 процентов вопросов;

3 балла, если даны правильные ответы на 88 - 83 процента вопросов;

2 балла, если даны правильные ответы на 82 - 77 процентов вопросов;

1 балл, если даны правильные ответы на 76 - 70 процентов вопросов;

При проведении тестирования кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов. 

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.

Максимальный балл по результатам тестирования – 5 баллов.
Далее проводится индивидуальное собеседование в ходе которого будет задано 4 обязательных вопроса на знание нормативных правовых актов, включенных в число квалификационных требований и иные вопросы. 
Оценка ответа на каждый вопрос индивидуального собеседования производится по 10-бальной системе:

в 10 баллов, если кандидат последовательно, в полном объеме, глубоко и правильно раскрыл содержание вопроса, правильно использовал понятия и термины, в ходе собеседования проявил высокую активность, показал высокий уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитические способности, навыки аргументированно отстаивать собственную точку зрения и вести деловые переговоры, умение обоснованно и самостоятельно принимать решения, готовность следовать взятым на себя обязательствам;

в 8 баллов, если кандидат последовательно, в полном объеме раскрыл содержание вопроса, правильно использовал понятия, и термины, но допустил неточности и незначительные ошибки, в ходе собеседования проявил активность, показал достаточный уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, навыков отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров, умение самостоятельно принимать решения, готовность следовать взятым на себя обязательствам;

в 6 баллов, если кандидат последовательно, но не в полном объеме раскрыл содержание вопроса, не всегда правильно использовал понятия и термины, допустил неточности и ошибки, в ходе собеседования проявил низкую активность, показал средний уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, навыков отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров, готовность следовать взятым на себя обязательствам;

в 0 баллов, если кандидат не раскрыл содержание вопроса, при ответе неправильно использовал основные понятия и термины, допустил значительные неточности и ошибки, в ходе собеседования не проявил активности, показал низкий уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, аналитических способностей, отсутствие навыков отстаивания собственной точки зрения и ведения деловых переговоров, неготовность следовать взятым на себя обязательствам.

Максимальный балл по результатам индивидуального собеседования  – 40  баллов.

Итоговый балл кандидата определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных членами конкурсной комиссии, и баллов, набранных по результатам тестирования и индивидуального собеседования. 

Максимальный балл по итогам конкурсных процедур – 45 баллов.

По результатам сопоставления итоговых баллов формируется рейтинг кандидатов.

При подготовке к конкурсу рекомендуется  изучить нормативно-правовые и иные документы по направлению деятельности отдела общего обеспечения:

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе, в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»

Федеральный закон от 25 апреля 2002 г. № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств»;

 Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 128-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; 

Федеральный закон от 19 мая.1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»; 

Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»; 

Федеральный закон  от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;

Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»; 

Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учёте и системе государственной статистики в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 24 июля 2009 г. № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования»; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2007 г. № 375 «Об утверждении Положения об особенностях порядка исчисления пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, ежемесячного пособия по уходу за ребенком гражданам, подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

Приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 6 февраля 2007 г. № 91 «Об утверждении правил подсчета и подтверждения страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. № 583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений»; 

Приказ Минфина России от 17 марта 2015 г. № 38н «О Порядке формирования и представления главными распорядителями средств федерального бюджета обоснований бюджетных ассигнований»; 

Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 16 сентября 2014 г. № 293 «Об организации работы по составлению ежеквартальной и годовой бюджетной отчетности об исполнении федерального бюджета, консолидированного бюджета Российской Федерации и бюджетов государственных внебюджетных фондов, перечня таких форм, а также рекомендаций по формированию некоторых форм»; 

Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 320 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Управление государственными финансами и регулирование финансовых рынков»; 

Приказ Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; 

Приказ Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; 

Приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; 

Приказ Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению».

11. Победителем конкурса признается участник, успешно прошедший конкурсные испытания и имеющий большее количество положительных выводов экспертов по результатам оценки профессиональных качеств.

12. Решение конкурсной комиссии принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность гражданской службы, либо отказа в этом. Претендент (кандидат) на замещение должности гражданской службы вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством 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 Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы, на замещение которой проводился данный конкурс и заключается служебный контракт с победителем конкурса.

Конкурсная комиссия вправе также принять решение, имеющее рекомендательный характер, о включении кандидата который не стал победителем конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы, но профессиональные и личностные качества которого получили высокую оценку, в кадровый резерв Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, направляется сообщение о результатах конкурса в течение 7 дней со дня его завершения в письменной форме, кандидатам, которые представили документы для участия в конкурсе в электронном виде, - в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на официальном сайте государственного органа и государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.nalog.ru, www.gossluzhba.gov.ru).

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. Документы для участия в конкурсе, представленные в электронном виде, хранятся в течение трех лет, после чего подлежат удалению.
Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

14. Порядок прохождения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы в ФНС России и его территориальных органах  регулируется:

Федеральным законом от 27 июля 2004 г.№ 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", 
Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 N 112 (ред.от 19.03.2014 № 156, от 10.09.2017 №419) "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации", 

Приказом ФНС России от 01.06.2018 N ММ-7-4/371@ "Об утверждении методики проведения конкурсов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации в Федеральной налоговой службе и порядка и сроков работы конкурсных комиссий для проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации в Федеральной налоговой службе.

Приложения:

- Образец заявления гражданина (гражданского служащего) о допуске к участию в конкурсе на замещение вакантной должности гражданской службы; 

-Анкета; 

- Образец заполнения анкеты;

- Заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению (форма № 001-ГС/у);

- Должностной регламент ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.


Согласие на обработку персональных данных.

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р

(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р, Постановления Правительства РФ от 05.03.2018 № 227, распоряжения Правительства РФ 
от 27.03.2019 № 543-р)

(форма)

АНКЕТА

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

14(1). Гражданство (подданство) мужа (жены). Если муж (жена) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)  

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


	
	Начальнику 
Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и 
Ненецкому автономному округу

Д.В. Мартынову
от __________________________________

_____________________________________

_____________________________________

                   (фамилия, имя, отчество)




Год рождения ___________  Образование                 ___________________________________________

_____________________________________________________________________________________

(вид образования, наименование учебного заведения, год окончания)
__________________________________________________________________________________________________________________

Проживаю:  ___________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Телефон для  связи______________________________________________________________________

(рабочий, домашний, мобильный)

Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ (наименование должности государственной гражданской службы с указанием наименования отдела)

Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу.

С Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о государственной гражданской службе Российской Федерации, с Методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, утвержденной приказом ФНС России от 15.04.2009г. № ММ-7-4/241@, в том числе с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности, ознакомлен.

С проведением процедуры проверки представленных сведений согласен.

К заявлению прилагаю: _____________________________________________________
_____________________________________________________________________

(перечислить прилагаемые документы).
____________________

___________________________________

   Дата                        




Подпись   
  Расшифровка подписи

(Заявление оформляется в рукописном виде).

Согласие

на обработку персональных данных

Я ______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)
зарегистрированный(ая) по адресу:__________________________________________

________________________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность:________________________________________

                                                                     (паспорт: серия, номер, когда и кем выдан)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
даю свое согласие_________________________________________________________

(наименование организации, осуществляющей обработку персональных данных)
_________________________________________________________________________________________
на обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) моих персональных данных:

фамилия, имя, отчество;

дата рождение;

место рождения;

паспортные данные;

адрес регистрации и адрес фактического проживания;

сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

преследования либо о прекращении уголовного преследования;

прочие.

Настоящее соглашение действует бессрочно.

Настоящие согласие может быть отозвано мной в письменной форме в любой момент по соглашению сторон.


____________


_____________

__________________

(дата)



       (подпись) 


    (расшифровка подписи)
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положением Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

____________


_____________

__________________

(дата)



       (подпись) 


    (расшифровка подписи)
Подпись ___________________ заверяю.
                     (ФИО кандидата)  М.П.

 Подлинник документа находится в деле_______________________________________________________
          (наименование организации)

_____________________________________________________________________№______________

___________________       

_____________________

____________________________  (дата) 




(подпись)



ФИО руководителя
Медицинская документация

Учетная форма № 001-ГС/у

Утверждена Приказом Минздравсоцразвития России
от 14.12.2009 № 984н

Заключение
медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания,
препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению

	от “
	
	”
	
	20
	
	г.


1. Выдано  

(наименование и адрес учреждения здравоохранения)

2. Наименование, почтовый адрес государственного органа, органа муниципального образования *, куда представляется Заключение  Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу, 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, ул.Оленная, д.25А
3. Фамилия, имя, отчество  

(Ф.И.О. государственного гражданского служащего Российской Федерации, муниципального служащего либо лица, поступающего на государственную гражданскую службу Российской Федерации, муниципальную службу)

4. Пол (мужской/женский)*  

5. Дата рождения  

6. Адрес места жительства  

7. Заключение

Выявлено наличие (отсутствие) заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации (муниципальную службу) или ее прохождению *.
	
	
	
	
	

	(должность врача)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	
	
	

	(должность врача)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	Главный врач учреждения здравоохранения
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


М.П.
Должностной регламент

Ведущего специалиста-эксперта
Отдела общего обеспечения
Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу
I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) ведущего специалиста-эксперта отдела общего обеспечения Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее – ведущий специалист-эксперт) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «специалисты».

Регистрационный номер (код) должности по Реестру должностей федеральной государственной гражданской службы, утвержденному Указом Президента Российской Федерации от 31.12.2005 № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы», », - 11-3-4-087.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела: Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности.

1.4. Назначение на должность и освобождение от должности ведущего специалиста-эксперта отдела осуществляются приказом начальника Межрайонной ИФНС России № 4 по Архангельской области и Ненецкому автономному округу (далее - Инспекция), либо лицом, уполномоченным назначать и освобождать гражданского служащего от должности гражданской службы.

1.5. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчиняется начальнику отдела общего обеспечения (далее – Отдел), в его отсутствие лицу, исполняющему обязанности начальника отдела, а также начальнику Инспекции, либо лицу, исполняющему обязанности  начальника Инспекции.

1.6. В своей деятельности ведущий специалист-эксперт отдела может замещать временно отсутствующего старшего специалиста 2 разряда, начальника отдела.
II. Квалификационные требования для замещения должности гражданской службы

2. Для замещения должности ведущего специалиста-эксперта отдела устанавливаются следующие требования:

2.1. Наличие высшего образования -бакалавриата.

2.2. В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16.01.2017 № 16 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы», при назначении на должность ведущего специалиста-эксперта отдела федеральной государственной гражданской службы требования к стажу не предъявляются.

2.3. Наличие базовых знаний, включая знание государственного языка Российской Федерации (русского языка), основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в области информационно-коммуникационных технологий, основ делопроизводства и документооборота.

2.4. Наличие профессиональных знаний:

2.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации: Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Трудовой кодекс Российской Федерации (часть 1, раздел 1, глава 14, ст. 87); Гражданский кодекс Российской Федерации (часть 1, раздел 1, главы 1, 4.1 - 4.5); Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»; Указ Президента Российской Федерации от 21 мая 2012 г. № 636 «О структуре федеральных органов исполнительной власти»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти», Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе, в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; Федеральный закон от 23 ноября 2009 г. № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»; Федеральный закон от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 190-ФЗ «О теплоснабжении»; Федеральный закон от 7 декабря 2011 г. № 416-ФЗ «О водоснабжении и водоотведении»; постановление Правительства Российской Федерации от 12 февраля 1999 г. № 167 «Об утверждении Правил пользования системами коммунального водоснабжения и канализации в Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-Ф3 «О противодействии коррупции»; Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Федеральный закон от 25 апреля 2002 г. № 40-ФЗ «Об обязательном страховании гражданской ответственности владельцев транспортных средств»; Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 128-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; Бюджетный кодекс Российской Федерации; Гражданский кодекс Российской Федерации; Налоговый кодекс Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации; Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; Федеральный закон от 19 мая.1995 г. № 81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»; Федеральный закон от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»; Федеральный закон  от 24 июля 1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»; Федеральный закон от 16 июля 1999 г. № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»; Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; Федеральный закон от 29 ноября 2007 г. № 282-ФЗ «Об официальном статистическом учёте и системе государственной статистики в Российской Федерации»; Федеральный закон от 24 июля 2009 г. № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования»; Федеральный закон от 16 апреля 2001 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2007 г. № 375 «Об утверждении Положения об особенностях порядка исчисления пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, ежемесячного пособия по уходу за ребенком гражданам, подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 6 февраля 2007 г. № 91 «Об утверждении правил подсчета и подтверждения страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам»; постановление Правительства Российской Федерации от 5 августа 2008 г. № 583 «О введении новых систем оплаты труда работников федеральных бюджетных, автономных и казенных учреждений и федеральных государственных органов, а также гражданского персонала воинских частей, учреждений и подразделений федеральных органов исполнительной власти, в которых законом предусмотрена военная и приравненная к ней служба, оплата труда которых в настоящее время осуществляется на основе Единой тарифной сетки по оплате труда работников федеральных государственных учреждений»; приказ Минфина России от 1 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»; приказ Минфина России от 17 марта 2015 г. № 38н «О Порядке формирования и представления главными распорядителями средств федерального бюджета обоснований бюджетных ассигнований»; приказ Министерства финансов Российской Федерации от 16 сентября 2014 г. № 293 «Об организации работы по составлению ежеквартальной и годовой бюджетной отчетности об исполнении федерального бюджета, консолидированного бюджета Российской Федерации и бюджетов государственных внебюджетных фондов, перечня таких форм, а также рекомендаций по формированию некоторых форм»; Закон Российской Федерации от 21 марта 1991 г. № 943-1 «О налоговых органах Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. № 506 «Об утверждении Положения о Федеральной налоговой службе»; Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 320 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Управление государственными финансами и регулирование финансовых рынков»; приказ Минфина России от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»; приказ Минфина России от 6 декабря 2010 г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению»; приказ Минфина России от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»; приказ Минфина России от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указаний по их применению».


2.4.2. Иные профессиональные знания: система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции); практика применения законодательства о бухгалтерском учете.

2.5. Наличие функциональных знаний: понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок; понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей); порядок подготовки обоснования закупок; процедура общественного обсуждения закупок; порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта; процедура проведения аудита в сфере закупок; защита прав и интересов участников закупок; порядок обжалования действий (бездействия) заказчика; ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.

2.6. Наличие базовых умений: требования к знанию государственного языка Российской Федерации  (русского языка); требования к знаниям основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции; требования к знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий; требования к общим и управленческим умениям, свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств.

2.7. Наличие профессиональных умений: подготовка, рассмотрение и согласование проектов федеральных законов о федеральном бюджете на очередной финансовый год и плановый период, о внесении изменений в федеральный закон о федеральном бюджете на текущий финансовый год, об исполнении федерального бюджета; формирование бюджетных инвестиций; реферирование и аннотирование текстов.
2.8. Наличие функциональных умений: планирование  закупок; контроль осуществления закупок; организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя); исполнение государственных контрактов; составление, заключение, изменение и расторжение контрактов; проведение аудита закупок; подготовка планов закупок; разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок; осуществление контроля в сфере закупок; подготовка обоснования закупок; реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок; определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем); применение антидемпинговых мер при проведении закупок; ведение учета федерального имущества, находящегося в ведении государственного органа и его подведомственных организаций; проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности ведущего специалиста-эксперта отдела, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на Отдел, ведущий специалист-эксперт отдела обязан:

3.2.1. Ведет бухгалтерский учет и отчетность в соответствии с требованиями действующей инструкции и нормативными документами Законодательства Российской Федерации;


3.2.2. Ведет контроль за составлением заключаемых договоров объемам бюджетных ассигнований;

3.2.3. Принимает и ставит на учет Государственные контракты, договора, заключенные на получение услуг и товаров для государственных нужд;; 

3.2.4. Ежеквартально составляет расчет платы по загрязнению окружающей среды;

3.2.5. Осуществляет учет расчетов по заработной плате, денежному довольствию и прочим выплатам, а также расчетов с физическими лицами по договорам гражданско-правового характера;

3.2.6. Составляет отчетность во внебюджетные фонды и предоставляет её в установленные сроки;


3.2.7. Размещает информацию на официальном сайте www.zakupki.gov.ru, предусмотренной Федеральным законом Российской Федерации от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ и услуг для государственных и муниципальных нужд».
3.2.8. Контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей;


3.2.9. Ведет журналы операций№4, №5;


3.2.10. Ведет учет договоров, соглашений, контрактов.


3.2.11. Ведет делопроизводство в бухгалтерии в соответствии с установленным порядком, обеспечивает сохранность номенклатурных дел и конфиденциальность информации;


3.2.12. Участвует в организации работ по модернизации единой автоматизированной системы бухгалтерского учета;


3.2.13. Ежедневно формирует заявки на кассовый расход и направляет их в электронном виде через СУФД в Управление Федерального казначейства по НАО;

3.2.14. Осуществляет регистрацию бюджетных обязательств в СУФД УФК по НАО;


3.2.15. Строго хранит служебную тайну налоговых органов и иные сведения конфиденциального характера, ставшие известными по службе.


3.2.16. Организует в отделе работу с документами, содержащими информацию ограниченного доступа, в том числе с пометкой "Для служебного пользования", в соответствии с установленным порядком.
3.2.17. Соблюдает установленный порядок работы с информацией ограниченного доступа, требования по информационной безопасности. Не разглашает информацию ограниченного доступа, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт имеет право:

3.3.1. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 


3.3.2. Вносить начальнику отдела и начальнику Инспекции предложения по улучшению работы Отдела и Инспекции и внедрять передовые методы работы; 

3.3.3. Участвовать в семинарах, проводимых Управлением ФНС России по Архангельской области и Ненецкому автономному округу;


3.3.4. На обучение безопасным методам и приемам работы.


3.3.5. Повышать свой профессиональный уровень на курсах повышения квалификации.

3.3.6. Работать с документами отделов инспекции для выполнения возложенных на отдел задач;

3.3.7. На защиту своих персональных данных;

3.3.8. Имеет право доступа к информационным ресурсам, указанным в приложение к должностному регламенту.
3.4. Ведущий специалист-эксперт осуществляет иные права и исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 № 506, Положением об Инспекции, Положением об отделе работы с налогоплательщиками, приказами (распоряжениями) ФНС России, Управления, Инспекции, поручениями руководства Инспекции.

3.5. Ведущий специалист-эксперт за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящим Регламентом, задачами и функциями Отдела, функциональными особенностями замещаемой должности гражданской службы может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Кроме того, ведущий специалист-эксперт Инспекции несет ответственность:

3.5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с административным регламентом Инспекции, задачами и функциями отдела и функциональными особенностями замещаемой в нем должности гражданской службы;


3.5.2. За невыполнение задач и функций, возложенных на Отдел;

3.5.3. За имущественный ущерб, причиненный по его вине;

3.5.4. За разглашение налоговой тайны, иной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

3.5.5. За действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

3.5.6. За разглашение, утрату носителей, нарушение порядка хранения и использования, несанкционированное копирование и передачу сведений, ограниченного доступа, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.5.7. За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

3.5.8. За нарушение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Федеральной налоговой службы;

3.5.9. За несоблюдение федеральных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Минфина России, актов ФНС России, Управления, Инспекции, иных должностных обязанностей, предусмотренных настоящим Регламентом в соответствии с уголовным, административным, гражданским законодательством, а также законодательством о гражданской службе.

IV. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

4.1.1. Организации работы отдела общего обеспечения по реализации возложенных на Отдел задач и функций.


4.2. При исполнении служебных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

4.2.1. Относящимся к деятельности Отдела, в пределах своей компетенции.
V. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист-эксперт отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

5.1.1. Подготовке Нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам, касающимся деятельности отдела.
5.2. Ведущий специалист-эксперт отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

5.2.1. положений об отделе и инспекции;

5.2.2. графика отпусков гражданских служащих отдела;

5.2.3. иных актов по поручению начальника отдела и начальника Инспекции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

В соответствии со своими должностными обязанностями ведущий специалист-эксперт отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

Взаимодействие ведущего специалиста-эксперта отдела с федеральными государственными гражданскими служащими Инспекции, Управления и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст.3196; 2007, № 13, ст.1531; 2009, № 29, ст.3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ" О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом Федеральной налоговой службы

8.1. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист-эксперт отдела осуществляет организационное обеспечение оказания следующих видов государственных услуг:

8.1.1. разработка соответствующих методических рекомендаций по практике применения законодательства Российской Федерации о прохождении гражданской службы;

8.1.2. создание условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий или бездействия налоговых органов и их должностных лиц.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста-эксперта отдела оценивается по следующим показателям:

9.1.1. выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

9.1.2. своевременности и оперативности выполнения поручений;

9.1.3. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

9.1.4. профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

9.1.5. способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

9.1.6. творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

9.1.7. осознанию ответственности за последствия своих действий.

* Нужное подчеркнуть.





