

Внутренний конкурс среди государственных служащих Министерства финансов Республики Казахстана для занятия вакантных административных государственных должностей корпуса «Б»

          Общие квалификационные требования ко  всем участникам конкурсов: 
[bookmark: z256]         Для категории С-R-4:  высшее, допускается послесреднее или техническое и профессиональное образование при наличии не менее одного года стажа государственной службы или не менее двух лет стажа работы в областях, соответствующих функциональным направлениям конкретной должности данной категории;  наличие следующих компетенций: инициативность, коммуникативность, аналитичность, организованность, этичность, ориентация на качество, ориентация на потребителя, нетерпимость к коррупции; опыт работы при наличии высшего образования	не требуется.


Должностной оклад административных государственных служащих:
	 Категория
	В зависимости от выслуги лет

	
	min
	max

	С-R-4
	73288
	99105




   Управление государственных доходов по Наурызбайскому району Департамента государственных доходов по г.Алматы Комитета государственных доходов Министерства финансов Республики Казахстан, индекс 050031, г.Алматы, мкр. Аксай 3А, 62А, телефон для справок: 8(727)3906540, e-mail: nach_kadry_6011@taxgalmaty.mgd.kz объявляет внутренний конкурс на занятие вакантных и временно вакантных административных государственных должностей:
 
[bookmark: _GoBack]1. Главный специалист отдела «Центр по приему и обработке информации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и налоговой регистрации», категория С-R-4 (1 единица), (№ 2-1-2). 
          Функциональные обязанности: Своевременное и качественное исполнение информаций и  заданий ДГД по г.Алматы. Обеспечение своевременного и должного исполнения поручений начальника отдела, ответы на запросы  налогоплательщиков, своевременное и качественное  исполнение заявлений налогоплательщиков; своевременное исполнение разовых информаций; обеспечивает соблюдение государственной и трудовой дисциплины, норм служебной этики; неукоснительно соблюдает положения антикоррупционного законодательства; в пределах своей компетенции проводить работу по защите информации, составляющей  государственную, служебную тайну, несет ответственность за сохранность государственного имущества. Прием, обработка налоговых заявлений и выдача в установленные сроки выходных документов; прием, регистрация и ввод форм налоговой отчетности; инвентаризация лицевых счетов налогоплательщиков: по истечении сроков представления налоговой отчетности для выявления  налогоплательщиков, не представивших налоговую отчетность, и выставления уведомления, а также контроль за их исполнением; по формированию списков НП, подлежащих снятию с учета по налогу на добавленную стоимость; для формирования актов сверок, заключений на переброску, возврата излишне уплаченных сумм налогов и других обязательных платежей в бюджет; для выдачи Справки об отсутствии (наличии) налоговой задолженности; получения справок об отсутствие (наличие) налоговой задолженности; для получения подтверждения при постановке на НДС; для подготовки списков налогоплательщиков для признания     налогоплательщиков бездействующими; по передаче лицевых счетов по НП, прошедшим передислокацию;  по отработке переплаты по налогам  в части некорректно разнесенных начислений по ФНО. Возбуждение административного производства в отношении налогоплательщиков за нарушение установленного законодательством срока предоставления отчетности. Прием и передача юридических дел индивидуальных предпринимателей. Выдача справок о заявленных доходах индивидуальных предпринимателей. Выдача справок о наличии регистрационного учета в качестве индивидуального предпринимателя.  Участие в формировании Отчета «2-Н». Регистрация  налогоплательщиков юридических лиц, выдача свидетельств налогоплательщикам, перерегистрация  налогоплательщиков юридических лиц, в связи с изменением регистрационных данных, постановка на учет по НДС, выдача свидетельств, прием юридических дел пришедших налогоплательщиков, переписка с правоохранительными органами  (КНБ, Прокуратура и др.), проведение работы по уменьшению налогоплательщиков потерявших связь с налоговыми органами, постоянное обновление и уточнение базы данных по реквизитам налогоплательщиков, постановка на регистрационный учет   налогоплательщиков физических лиц,  выдача свидетельств налогоплательщикам, доставка свидетельств о государственной регистрации налогоплательщиков юридических лиц в Департамент юстиции по г. Алматы. Ведение и учет по бланкам строгой отчетности  свидетельств регистрации юридических лиц. Постановка на учет индивидуальных предпринимателей по месту жительства с выдачей свидетельства. Оформление протоколов, определений и постановлений за нарушение налогового законодательства.
       Требования к участникам конкурса: Высшее образование в области  экономики и бизнеса  или в области права, либо в области технических наук (автоматизация и управление или информационные системы или вычислительная техника и программное обеспечение или  математическое и компьютерное моделирование или радиотехника, электроника и телекоммуникации или технологические машины и оборудование (по отраслям)) или в области естественных наук (информатика). Допускается послесреднее или техническое и профессиональное  образование (в области экономики и бизнеса  или в области права, либо в области технических наук, или в области естественных наук).  Инициативность, коммуникативность, аналитичность, организованность, этичность, ориентация на качество, ориентация на потребителя, нетерпимость к коррупции.  Знание нормативных правовых актов согласно программе тестирования на знание законодательства Республики Казахстан, Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства, нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации конкретной должности данной категории. Знание государственного языка. Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории. Практический опыт: согласно Типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б»,  утверждённого приказом Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года № 12 (с изменением приказа Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 22 июля 2016 года №158). Умение работать на компьютере  со стандартным пакетом программ Microsoft Office.
2. Главный специалист отдела информационных технологий, категория С-R-4 (временно, на период нахождения основного сотрудника в отпуске по уходу за ребенком до 01.06.2017 г.), (1 единица), (№ 6-1-2)
         Функциональные обязанности: Осуществляет возложенные на него функции в соответствии с действующим законодательством и настоящим положением. Проводит работы по обеспечению бесперебойной работы серверного оборудования действующих систем и рабочих станций сотрудников Управления, а также проводит работу по обеспечению бесперебойной работы и своевременному обновлению версий программного обеспечения НК МФ РК, а именно ИНИС РК, ИС СОНО, ИС ЭФНО, ИС ИСИД, ИС НДС, ИС АКЦИЗ, ИС РНИОН, ИС Декларант, ИС Кадры, БД Закон, Документооборот. Осуществляет ремонт, монтаж и демонтаж структурированной компьютерной сети. Составляет установленные отчеты, проводит выгрузка файлов вспомогательных программ. Проводит работы по информационной безопасности информационных систем и сетей. Сопровождает и поддерживает работоспособность парка компьютерной техники. Оказывает техническую и теоретическую помощь сотрудника Управления по техническому программному обеспечению информационных систем. Участвует в проведении семинаров и тех.учеб для налогоплательщиков и сотрудников Управления по вопросам информационных систем. В соответствии с должностными обязанностями соблюдать трудовую и исполнительную дисциплину, хранить государственные секреты и иную охраняемую законом тайну, а также соблюдать другие обязанности, определенные Указом Президента Республики Казахстан, имеющим силу Закона «О государственной службе»,  Законом Республики Казахстан «О противодействии  коррупции», Этический кодекс государственных служащих РК (Правил служебной этики государственных служащих). Повышает квалификационный уровень.
     Требования к участникам конкурса: Высшее образование в области экономики и бизнеса  или в области технических наук (автоматизация и управление или информационные системы или вычислительная техника и программное обеспечение или  математическое и компьютерное моделирование или радиотехника, электроника и телекоммуникации или технологические машины и оборудование (по отраслям)) или в области естественных наук (информатика). Допускается послесреднее или техническое и профессиональное образование (в области экономики и бизнеса  или в области права, либо в области технических наук, или в области естественных наук).  Инициативность, коммуникативность, аналитичность, организованность, этичность, ориентация на качество, ориентация на потребителя, нетерпимость к коррупции. Знание нормативных правовых актов согласно программе тестирования на знание законодательства Республики Казахстан, Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства, нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации конкретной должности данной категории. Знание государственного языка. Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории. Практический опыт: согласно Типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б»,  утверждённого приказом Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года № 12 «О некоторых вопросах занятия административной государственной должности корпуса «Б» (с изменением приказа Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 22 июля 2016 года №158).  Умение работать на компьютере  со стандартным пакетом программ Microsoft Office.

      3. Главный специалист  отдела администрирования косвенных налогов, категория С-R-4 (1 единица), (№ 8-1-3).
Функциональные обязанности: Осуществляет документальные (тематические) проверки по НДС и акцизам; рассматривает заявление формы 312.00 «заявление об изменении срока уплаты НДС на импортируемые товары», проводит акты обследования производственных мощностей; выявление незарегистрированных налогоплательщиков, проводит встречные проверки хозяйствующих субъектов по предоставленным документам; рассмотрение запросов территориальных налоговых органов на проведение встречных проверок. Администрирование НДС и акцизов, проводит хронометражные обследования с целью установления фактического получения дохода налогоплательщика и фактических затрат, связанных с получением дохода; в целях усиления контроля в сфере производства и оборота подакцизной продукции, а также обеспечения полного и своевременного поступления налогов и других обязательных платежах в бюджет, осуществляет контроль на акцизных постах; контролирует правильность заполнения, прием, учет, хранение и ввод в ИС Акциз сопроводительных накладных на отдельные виды нефтепродуктов, выполняет в установленные сроки поручения и задания руководства, ДГД по г.Алматы, КГД МФ РК; рассматривает поступившие от налогоплательщиков жалобы и заявления в части соблюдения налогового законодательства; несет ответственность за своевременность и качество представления информации по заданиям и поручениям вышестоящих и правоохранительных органов; строго соблюдает налоговую тайну о налогоплательщиках; в случаях выявления фактов совершения правонарушений возбуждать административное  производство в соответствии с КоАП РК; введение делопроизводства по отделу на гос. языке; строго соблюдает тайну о налогоплательщиках, оказание государственных услуг.
     Требования к участникам конкурса: Высшее образование в области  экономики и бизнеса  или в области права. Допускается  послесреднее или техническое и профессиональное образование (в области экономики и бизнеса или в области прав).      Инициативность, коммуникативность, аналитичность, организованность, этичность, ориентация на качество, ориентация на потребителя, нетерпимость к коррупции. Знание нормативных правовых актов согласно программе тестирования на знание законодательства Республики Казахстан, Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства, нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации конкретной должности данной категории. Знание государственного языка. Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории. Практический опыт: согласно Типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б»,  утверждённого приказом Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года № 12 «О некоторых вопросах занятия административной государственной должности корпуса «Б» (с изменением приказа Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 22 июля 2016 года №158).  Умение работать на компьютере  со стандартным пакетом программ Microsoft Office.

4. Главный специалист отдела организационной работы, документооборота и 
работы с персоналом, категория: С-R-4 (1 единица) (№ 12-1-3)
 Функциональные обязанности: Осуществление мониторинга состояния кадров налогового управления результатов конкурса, работа с резервом. Консультация работников по вопросам применения законодательства о труде. Канцелярия, организационная работа. Рассмотрение жалоб и заявлений граждан. Учет поступающей информации по обычной и электронной почте, через ЕСЭДО. Свод планов и отчетов отделов УГД.
    Требования к участникам конкурса: Высшее образование в области экономики и бизнеса или в области права, или в области гуманитарной наук (переводческое дело или  филология). Допускается послесреднее или техническое и профессиональное образование (в области экономики и бизнеса  или в области права, или в области гуманитарных наук (переводческое дело или  филология)).  Инициативность, коммуникативность, аналитичность, организованность, этичность, ориентация на качество, ориентация на потребителя, нетерпимость к коррупции.
        Знание нормативных правовых актов согласно программе тестирования на знание законодательства Республики Казахстан, Стратегии «Казахстан - 2050»: новый политический курс состоявшегося государства, нормативных правовых актов Республики Казахстан, регулирующих отношения в областях, соответствующих специализации конкретной должности данной категории. Знание государственного языка. Другие обязательные знания, необходимые для исполнения функциональных обязанностей по должностям данной категории. Практический опыт: согласно Типовым квалификационным требованиям к административным государственным должностям корпуса «Б»,  утверждённого приказом Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года № 12 «О некоторых вопросах занятия административной государственной должности корпуса «Б» (с изменением приказа Министра по делам государственной службы Республики Казахстан от 22 июля 2016 года №158).  Умение работать на компьютере  со стандартным пакетом программ Microsoft Office.


  Для обеспечения прозрачности и объективности работы конкурсной комиссии допускается   присутствие на ее заседании наблюдателей.   
 
Прием документов в течение 3-х рабочих дней со дня последней публикации объявления о проведении внутреннего конкурса.

Прием документов в течение 3-х  рабочих дней,


Сотрудники территориальных подразделений могут представлять сканированные документы на   электронный адрес. 
Для участия в отборе требуются:
а) заявление по форме, согласно приложению (см. ниже);
  б) послужной список, заверенный кадровой службой.
При предоставлении документов в электронном виде на адрес электронной почты      государственного органа либо посредством портала электронного Правительства «Е-gov», их оригиналы представляются не позднее чем за один рабочий день  до начала собеседования. 
При их непредставлении, лицо не допускается конкурсной комиссией к прохождению собеседования.
         Граждане могут предоставлять дополнительную информацию, касающуюся их образования, опыта работы, профессионального уровня и репутации (копии документов о повышении квалификации, присвоении ученых степеней и званий, характеристики, рекомендации, научные публикации, иные сведения, характеризующие их профессиональную деятельность, квалификацию). 
      Участники конкурса и кандидаты могут обжаловать решение конкурсной комиссии в уполномоченный орган или его территориальное подразделение, либо в судебном порядке в соответствии законодательством Республики		Казахстан. 



Приложение 2
к Правилам проведения конкурса на занятие административной государственной должности корпуса «Б»

___________________________________
___________________________________
               (государственный орган)
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Заявление

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на занятие вакантной
административной государственной должности_________________________
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
С основными требованиями Правил проведения конкурса на занятие
административной государственной должности корпуса «Б» и формирования конкурсной комиссии ознакомлен (ознакомлена), согласен (согласна) и обязуюсь их выполнять.
Отвечаю за подлинность представленных документов.

Прилагаемые документы:
_______________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________

__________                       	______________________________________
 (подпись)                                        		(Ф.И.О. (при его наличии))

 «____» _______________ 20__ г.

Конт. телефон____________________________

