05.07.2016 ЭҚАБЖ МО (7.18.4 нұсқасы)  

Общий конкурс для занятия вакантной административной государственной должности корпуса «Б»

       Общие квалификационные требования ко  всем участникам конкурса: 
Для категории: С-R-4-  Высшее, допускается после среднее 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.
Для категории С-R-5 устанавливаются следующие требования:  Высшее либо после среднее или техническое и профессиональное образование;
      Наличие следующих компетенций: инициативность, коммуникативность, аналитичность, организованность, этичность, ориентация на качество, ориентация на потребителя, нетерпимость к коррупции;
      Опыт работы не требуется.
     
Должностные оклады административных государственных служащих:
	 Категория
	В зависимости от выслуги лет

	
	min
	max

	С-R-4  
	73 288
	99 105

	С-R-5  
	64 960 
	88 279



Управление государственных доходов по Бостандыкскому району Департамента государственных доходов по г.Алматы Комитета государственных доходов Министерства финансов Республики Казахстан, индекс 050057, г.Алматы, ул.Айманова,191, телефон для справок: 8(727) 275-48-22, факс 8(727) 274-65-01, e-mail: nach_kadry_6004@taxgalmaty.mgd.kz  
Для обеспечения прозрачности и объективности работы конкурсной комиссии допускается присутствие на ее заседании наблюдателей.   
 
Конкурс на занятие вакантных административных государственных должностей:

1. Ведущий специалист отдела центра по приему и обработке информации юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и налоговой регистрации, категория С-R-5, (1единица, номенклатура № 2-1-18)
Функциональные обязанности: 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;; 
        Требования к участникам конкурса: Высшее либо после среднее или техническое и профессиональное образование в области  экономики и бизнеса  или в области  права  или  в области  услуг (кадастр, оценка).
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.
      2. Ведущий специалист отдела администрирования юридических лиц, категория 
С-R-5, (2единицы, номенклатура № 4-1-14, 4-1-15)
Функциональные обязанности: Проведение тематических проверок на предмет соблюдения налогового Законодательства, проводит хронометражные обследования, а также тематические проверки на предмет соблюдения налогового Законодательства; 
        Требования к участникам конкурса: Высшее либо после среднее или техническое и профессиональное образование в области  экономики и бизнеса  или в области  права  
        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.
3. Главный специалист отдела информационных технологий категория С-R-4, (1 единица), номенклатура № 6-1-1, (на период нахождения основного работника в отпуске по уходу за ребенком до 05.04.2017г.)
Функциональные обязанности: 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. Сопровождает и поддерживает работоспособность парка компьютерной техники. Оказывает техническую и теоретическую помощь сотрудника Управления по техническому программному обеспечению информационных систем. 
Требования к участникам конкурса: Высшее, допускается после среднее или техническое и профессиональное образование в области экономики и бизнеса или в области технических наук и технологии (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).
Инициативность, коммуникабельность, 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.
4. Главный специалист отдела анализа и учета категория С-R-4, (2единицы), номенклатура № 7-1-2, 7-1-6 (1единица на период нахождения основного работника в отпуске по уходу за ребенком до 20.09.2019г.)
Функциональные обязанности:  Учет поступлений в бюджет, открытие, своевременное и полное ведение лицевых счетов налогоплательщиков; контроль за полным начислением и своевременным перечислением платежей в бюджет, в случае несвоевременной уплаты обеспечение бесспорного взыскания платежей. 
Требования к участникам конкурса: Высшее, допускается после среднее или техническое и профессиональное образование в области экономики и бизнеса или в области права.
           Инициативность, коммуникабельность, 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.
5. [bookmark: _GoBack]Ведущий специалист отдела администрирования косвенных налогов, категория
С-R-5, (1единица), номенклатура № 8-1-10
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, проводит администрирование НДС и акцизов, проводит хронометражные обследования с целью установления фактического получения дохода налогоплательщика и фактических затрат, связанных с получением дохода
Требования к участникам конкурса: Высшее, допускается после среднее или техническое и профессиональное образование в области экономики и бизнеса или в области права.
           Инициативность, коммуникабельность, 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.
6. Главный специалист  отдела по работе с персоналом, категория С-R-4, (1 единица), номенклатура № 13-1-2 (на период нахождения основного работника в отпуске по уходу за ребенком до 15.09.2018г.)
Функциональные обязанности: Осуществление мониторинга состояния кадров налогового управления и результатов конкурса, работа с резервом. Ведение личных дел, ведение трудовых книжек, ведение табеля рабочего времени,  учет и ведение военнообязанных сотрудников (карточки т-2). Составление графика отпусков работников УГД, организация и проведение производственной практики для студентов ВУЗов и колледжей. 
Требования к участникам конкурса: Высшее, допускается после среднее или техническое и профессиональное образование в области экономики и бизнеса или в области права.
         Инициативность, коммуникабельность, 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.









Для обеспечения прозрачности и объективности работы конкурсной комиссии допускается   присутствие на ее заседании наблюдателей.
 
     Прием документов в течение 7  рабочих дней со дня последней публикации   объявления   о проведении общего конкурса.


     Для обеспечения прозрачности и объективности работы конкурсной комиссии на ее заседание приглашаются наблюдатели. В качестве наблюдателей на заседании конкурной комиссии могут присутствовать депутаты Парламента Республики Казахстан и маслихатов всех уровней, представители средств массовой информации, аккредитованные в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан, других государственных органов, общественных объединений (неправительственных организаций), коммерческих организаций и политических партий, сотрудники уполномоченного органа.
    Для присутствия на заседании конкурсной комиссии в качестве наблюдателя лицо регистрируется в службе управления персоналом (кадровой службе) не позднее одного рабочего дня до начала проведения собеседования. Для регистрации лицо предоставляет в службу управления персоналом (кадровую службу) копию документа, удостоверяющего личность, оригиналы или копии документов, подтверждающих принадлежность к организациям.
      По согласованию руководителем соответствующего государственного органа, на заседание конкурсной комиссии приглашаются эксперты. В качестве экспертов выступают лица, не являющиеся работниками государственного органа, объявившего конкурс, имеющие опыт работы в областях, соответствующих функциональным направлениям вакантной должности, в том числе в научной сфере, а также специалисты по отбору и продвижению персонала, государственные служащие других государственных органов, депутаты Парламента Республики Казахстан и маслихатов.
     Необходимые для участия в конкурсе документы: 1) заявление по форме согласно приложению 2 к настоящим Правилам; 2) заполненная анкета с фотографией размером 3х4 по форме согласно приложению 3 к настоящим Правилам; 3) копии документов об образовании, засвидетельствованные нотариально; 4) копия документа, подтверждающего трудовую деятельность, засвидетельствованная нотариально; 5) справка о состоянии здоровья по форме, утвержденной приказом и.о. Министра здравоохранения Республики Казахстан от 23 ноября 2010 года № 907 (зарегистрирован в Реестре государственной регистрации нормативных правовых актов 21 декабря 2010 года № 6697); 6) копия документа, удостоверяющего личность, гражданина Республики Казахстан; 7) сертификат о прохождении тестирования на знание законодательства с результатами не ниже пороговых значений, действительный на момент подачи документов (либо нотариально засвидетельствованная копия сертификата);
8) заключение о прохождении оценки личных качеств в уполномоченном органе, действительное на момент подачи документов для участия в конкурсе (либо нотариально засвидетельствованную копию заключения).

Программа тестирования кандидатов на занятие вакантных административных государственных должностей:
для категорий: C-R-4 тесты на знание государственного языка Республики Казахстан (20 вопросов) продолжительностью 20 минут; тесты на знание Конституции Республики Казахстан (15 вопросов), конституционного закона Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан» (15 вопросов), законов Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан» (15 вопросов), «О противодействии коррупции» (15 вопросов), «Об административных процедурах» (15 вопросов), «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц» (15 вопросов), «О государственных услугах» (15 вопросов), «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан» (15 вопросов). Значения прохождения тестирования по второй программе составляют не менее 72 правильных ответов от общего количества вопросов (120 вопросов) по всем нормативным правовым актам и не менее 5 правильных ответов по каждому нормативному правовому акту.Общее время на выполнение тестов на знание законодательства Республики Казахстан по второй программе составляет 100 минут.

  для категорий: C-R-5  тесты на знание государственного языка Республики Казахстан (20 вопросов) продолжительностью 20 минут;   тесты на знание Конституции Республики Казахстан (15 вопросов), законов Республики Казахстан «О государственной службе Республики Казахстан» (15 вопросов), «О противодействии коррупции» (15 вопросов), «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан» (15 вопросов), «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц» (15 вопросов), «О государственных услугах» (15 вопросов). Значения прохождения тестирования по третьей программе составляют не менее 45 правильных ответов от общего количества вопросов (90 вопросов) по всем нормативным правовым актам и не менее 5 правильных ответов по каждому нормативному правовому акту.  Общее время на выполнение тестов на знание законодательства Республики Казахстан по третьей программе составляет 80 минут.

Сайт Министерства по делам государственной службы Республики Казахстан: www.kyzmet.gov.kz.












































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

___________________________________
___________________________________
               (государственный орган)
[bookmark: z123]
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____________________________









Приложение 3        

	Место для
фотокарточки (3х4)


Анкета
(заполняется собственноручно)    
  
1.Фамилия_________________________________________________________
    Имя ____________________________________________________________
    Отчество (при его наличии)___________________________________________
2.Гражданство_____________________________________________________
  Если изменяли, то укажите, когда__________________________________
__________________________________________________________________
 3. Были ли Вы судимы, когда и за что?_________________________________
 4. Учеба или работа за границей______________________________________
__________________________________________________________________
Страна пребывания ______________________________________________
Время пребывания_______________________________________________
Место работы или учебы _________________________________________ 
 5. Признавались ли Вы недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, когда и за что?________________________________________ 
__________________________________________________________________
 6. Лишались ли Вы права занимать государственные должности в течение определенного срока, когда и за что?___________________________________ 
 7. Являетесь ли Вы близким родственником (родителем, сыном, дочерью, усыновителем, усыновленным, полнородным и неполнородным братом или сестрой, дедушкой, бабушкой, внуком, супругом или супругой) государ-ственного служащего, занимающего должность:
    1) находящуюся в непосредственной подчиненности должности, на
которую Вы претендуете;
    2) в непосредственной подчиненности к которой находится
должность, на которую Вы претендуете ________________________________
8. Знание языков __________________________________________________
9. Адрес и контактный телефон_____________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

______________
 (личная подпись)                                            «____»____________________20___г.
                                                                                (дата заполнения)
