	Додаток 64
ЗАТВЕРДЖЕНО

	наказом Головного управління ДПС у Вінницькій області                   від __.__.2020  № ____
               


УМОВИ

проведення конкурсу на зайняття вакантної посади державної служби категорії «Б» - начальник Бершадської державної податкової інспекції Тростянецького управління Головного управління ДПС у Вінницькій області 

	Загальні умови 

	Посадові обов’язки 
	Організація та забезпечення виконання структурним підрозділом завдань, визначених законами України, указами та дорученнями Президента України, актами КМУ, дорученнями Прем’єр-міністра України, нормативно-правовими актами, розпорядчими документами ДПС та Головного управління ДПС у Вінницькій області (далі - ГУ ДПС у області) 

Здійснення керівництва діяльністю та організація роботи структурного підрозділу: визначення пріоритетів роботи структурного підрозділу та шляхи виконання покладених на нього завдань, організація планування роботи структурного підрозділу; організація виконання в структурному підрозділі існуючих вимог щодо: режиму секретності у зв’язку з роботою, яка передбачає доступ до державної таємниці працівників структурного підрозділу, порядку поводження з відкритою інформацією та інформацією з обмеженим доступом працівниками структурного підрозділу, захисту інформації (режиму секретності) в автоматизованих системах (автоматизованих робочих місць) працівниками структурного підрозділу; розробка завдань і ключових показників результативності, ефективності та якості службової діяльності працівників структурного підрозділу; розробка посадових інструкцій на посади кожного працівника структурного підрозділу, їх погодження та надання на затвердження керівництву ГУ; оцінка результатів роботи, ділових якостей працівників при виконанні покладених на структурний підрозділ завдань; внесення пропозицій керівництву щодо удосконалення роботи, оптимізації організаційної структури та чисельності структурного підрозділу; внесення керівництву ГУ подання про присвоєння працівникам структурного підрозділу спеціальних звань державних службовців відповідно до законодавства, а також про заохочення і накладення дисциплінарних стягнень; забезпечення додержання працівниками структурного підрозділу: виконавської дисципліни, порядку ведення діловодства, правил внутрішнього службового (трудового) розпорядку, вимог нормативно-правових актів з охорони праці, правил пожежної безпеки
Реєстрація та облік платників податків, що включає реєстрацію за принципом «єдиного вікна», обробку відомостей з ЄДР, обробку заяв від платників податків,  що не включені до ЄДР, взяття на облік фізичних осіб, що провадять незалежну професійну діяльність, здійснення заходів переведення платників податків у разу зміни їх місцезнаходження, своєчасне внесення до Єдиного банку даних юридичних осіб та фізичних осіб про зміну місцезнаходження, забезпечення повної достовірної інформації та актуальної інформації, щодо реєстраційних даних та облікових даних до інформаційних ресурсів - реєстрів платників податків юридичних та фізичних осіб, реєстрів нерезидентів, реєстрів повідомлень про відкриття/закриття рахунків, реєстрів об’єктів оподаткування, забезпечення та видача документів (дублікатів, завірених копій) щодо взяття на облік платників податків; облік об’єктів оподаткування та об’єктів пов’язаних з оподаткуванням, забезпечення обліку платників єдиного внеску та ведення реєстру  волонтерів антитерористичної операції, формування та ведення Реєстру отримувачів бюджетної дотації
Реєстрація фізичних осіб платників податків, а саме: формування та ведення Державного реєстру фізичних осіб-платників податків, що включає щоденну обробку інформації отриманої з Державного реєстру центрального рівня, відправку інформації до Державного реєстру центрального рівня. Організація роботи щодо обліку фізичних осіб, які через свої релігійні переконання відмовляються від прийняття реєстраційного номера облікової картки платника податків; отримання та опрацювання повідомлень з Державного реєстру центрального рівня про закриті реєстраційні номери облікових карток платників податків у зв’язку зі смертю осіб; приймання та опрацювання заяв від фізичних осіб щодо видачі довідки про зміну реєстраційного номера облікової картки платника податків; формування та видача фізичним особам документа, що засвідчує реєстрацію фізичної особи у Державному реєстрі − Картки платника податків та внесення до паспортів даних про реєстраційний номер облікової картки платника податків; розгляд та опрацювання заяв громадян щодо надання відомостей із Державного реєстру про джерела доходів, нараховані і виплачені доходи та утримані з них податки. Забезпечення обліку платників єдиного внеску, реєстрації платників ПДВ. Реєстрація та облік реєстраторів розрахункових операцій, книг обліку розрахункових операцій та розрахункових книжок, а саме: реєстрація, перереєстрація та скасування реєстрації  РРО, КОРО, журналів використання РРО з купівлі-продажу іноземної валюти та розрахункових книжок, внесення до інформаційних баз даних ДПС відомостей заяв про реєстрацію (перереєстрацію), видача довідок про резервування фіскального номера РРО, реєстраційного посвідчення, довідок про скасування реєстрації РРО, КОРО
Організація роботи надання адміністративних послуг, а саме: підготовка, розміщення на стендах у місцях прийому осіб, які звертаються за отриманням адміністративних послуг, поширення довідково-інформаційних матеріалів про адміністративні послуги, проведення аналізу пропозицій та зауважень суб’єктів звернень щодо якості надання адміністративних послуг, вжиття відповідних заходів; підготовка звітів про надання адміністративних послуг та роботу ЦОП та  пропозицій до графіків прийому посадовими особами фізичних та юридичних осіб, які звертаються за отриманням адміністративних послуг; організація діяльності Центрів обслуговування платників та сервісне обслуговування платників, надання консультацій в межах компетенції
Приймання податкової, фінансової та іншої звітності платників  засобами телекомунікацій, а саме: перевірка відповідності поданої податкової та іншої звітності формі встановленого зразка, що діє на момент подання документа; комплектація та реєстрація податкової та іншої звітності, поданої платниками на паперових носіях, надання послуг платникам (консультацій з використання ПЗ) щодо безкоштовного програмного забезпечення для формування та подання податкової, фінансової та іншої звітності в електронному вигляді; організація  облаштування робочих місць для приймання/подання податкової та іншої звітності, комп’ютерна обробка податкової та іншої звітності, поданої засобами телекомунікацій
Контроль за дотриманням чинного законодавства при застосуванні спрощеної системи оподаткування, обліку та звітності, а саме: реєстрація платників єдиного податку на підставі реєстраційних заяв, надання відмови у реєстрації платником єдиного податку, реєстрація, перереєстрація, анулювання реєстрації платників єдиного податку на підставі заяв платників та у разі припинення підприємницької діяльності фізичною особою-підприємцем, включення /виключення їх до/з реєстру платників єдиного податку, надання витягів з реєстру платників єдиного податку або листа з відмовою у його видачі,  забезпечення дотримання вимог чинного законодавства та нормативних актів при реєстрації, анулювання реєстрації платників єдиного податку, видачі витягів з реєстру платників єдиного податку, забезпечення достовірності реєстраційних даних реєстру платників єдиного податку, реєстрація книги обліку доходів та книги обліку доходів і витрат платникам єдиного податку, ведення облікових справ платників податків – самозайнятих осіб
Вжиття у межах компетенції заходів щодо запобігання та протидії корупції, контроль за їх реалізацією
Організація роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці, відповідно до законодавства в ГУ ДПС у області: обробка персональних даних та забезпечення їх захисту у складі інформаційної (автоматизованої) системи, нерозголошення посадовими особами у будь-який спосіб персональних даних, які їм було довірено або які стали відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків
Здійснення чергування на акцизних складах відповідно до затверджених керівництвом ГУ ДПС у області графіків

	Умови оплати праці
	Посадовий оклад – 7050 грн.
Надбавка до посадового окладу за ранг відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 18.01.2017  
№ 15 «Питання оплати праці працівників державних органів»;

надбавки та доплати (відповідно до статті 52 Закону України «Про державну службу»)

	Інформація про строковість чи безстроковість призначення на посаду 
	Безстроково

	Перелік інформації, необхідної для участі в конкурсі, та строк її подання  
	1) заява про участь у конкурсі із зазначенням основних мотивів щодо зайняття посади за формою згідно з додатком 2 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246, зі змінами;

2) резюме за формою згідно з додатком 21 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25.03.2016 № 246, зі змінами, в якому обов’язково зазначається така інформація:

прізвище, ім’я, по батькові кандидата;

реквізити документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України;

підтвердження наявності відповідного ступеня вищої освіти;

підтвердження рівня вільного володіння державною мовою;

відомості про стаж роботи, стаж державної служби (за наявності), досвід роботи на відповідних посадах;

3) заява, в якій повідомляє, що до особи, яка бажає взяти участь  у конкурсі, не застосовуються заборони, визначені частиною третьою або четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», та надає згоду на проходження перевірки та на оприлюднення відомостей стосовно неї відповідно до зазначеного Закону.

Особа, яка виявила бажання взяти участь у конкурсі, може подавати додаткову інформацію, яка підтверджує відповідність встановленим вимогам, зокрема стосовно попередніх результатів тестування, досвіду роботи, професійних компетентностей, репутації (характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо).
Документи приймаються з 09 год. 00 хв. до 18 год. 00 хв. (пн. - чт.), пт. з 09 год. 00 хв. до 16 год. 45 хв. до 14 березня 2020 року за адресою: м. Вінниця,Хмельницьке шосе, 7. 

	Додаткові (необов’язкові) документи
	Заява щодо забезпечення розумним пристосуванням за формою згідно з додатком 3 до Порядку проведення конкурсу на зайняття посад державної служби

	Місце час і дата початку проведення оцінювання кандидатів 
	07 квітня 2020 року, початок о 15.00 годині за адресою:  м.Вінниця,  Хмельницьке шосе, 7.  

	Прізвище, ім’я та по батькові, номер телефону та адреса електронної пошти   особи, яка надає додаткову інформацію з питань проведення конкурсу
	Іванішена Інна Анатоліївна, тел.0432-59-23-15,        kadrygudfs02@gmail.com.

	Кваліфікаційні вимоги 

	1.
	Освіта 
	Вища не нижче ступеня магістра, бажано у галузі знань «Управління та адміністрування» або по спеціальності «Економіка».


	2.
	Досвід роботи 
	Досвід роботи на посадах державної служби категорій «Б» чи «В» або досвід служби в органах місцевого самоврядування, або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності не менше двох років    

	3.
	Володіння державною мовою 
	Вільне володіння державною мовою 

	4.
	Володіння іноземною мовою
	Не вимагається    

	Вимоги до компетентності

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Лідерство
	ведення ділових переговорів, вміння обґрунтовувати власну позицію, досягнення кінцевих результатів

	2
	Аналітичні здібності
	вміння вирішувати комплексні завдання, організація і контроль роботи

	3
	Комунікації та взаємодія
	вміння ефективної комунікації та публічних виступів, співпраця та налагодження партнерської взаємодії

	4
	Необхідні знання для виконання посадових обов’язків
	1.Податковий кодекс України (зі змінами);

2. Наказ Міністерства фінансів України від 29.09.2017 №822 “Про затвердження Положення про реєстрацію фізичних осіб у Державному реєстрі фізичних осіб – платників податків” (зі змінами і доповненнями);

3. Постанова КМ України від 21.12.11 № 1386 “Про затвердження Порядку подання органам державної податкової служби інформації про платників податків, об'єкти оподаткування та об'єкти, пов'язані з оподаткуванням, для забезпечення ведення їх обліку, а також обчислення та справляння податків і зборів” (зі змінами і доповненнями);

4.Закон Укарїни від 01.06.2010 № 2297-VI “Про захист персональних даних”(зі змінами і доповненнями);

5. Наказ Міністерства фінансів України від 09.12.2011 № 1588 “Про затвердження Порядку обліку платників податків і зборів” (зі змінами і доповненнями)

	Професійні знання

	Вимога
	Компоненти вимоги

	1
	Знання законодавства
	Знання:

Конституції України;

Закону України «Про державну службу»;

Закону України «Про запобігання корупції» та іншого законодавства




