ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста по налогам отдела экономического мониторинга, прогнозирования, планирования и размещения муниципального заказа

 управления экономического развития, муниципального заказа, промышленности, инвестиций, предпринимательства и торговли администрации муниципального образования «Тереньгульский район»
1. Общие положения
1.1. Должность специалиста по налогам отдела экономического мониторинга, прогнозирования, планирования и размещения муниципального заказа управления экономического развития, муниципального заказа, промышленности, инвестиций, предпринимательства и торговли администрации муниципального образования «Тереньгульский район» (далее – специалист отдела) учреждается с целью исполнения полномочий по увеличению налоговых и неналоговых доходов в бюджете муниципального образования «Тереньгульский район» и выявлению резервов повышения налоговой базы.

1.2. Назначение на должность специалиста осуществляется распоряжением админи​страции муниципального образования «Тереньгульский район».

1.3. Специалист отдела в своей деятельности непосредственно подчиняется начальнику отдела экономического мониторинга, прогнозирования, планирования и размещения муниципального заказа  управления экономического развития, муниципального заказа, промышленности, инвестиций, предпринимательства и торговли администрации муниципального образования «Тереньгульский район» (далее - начальник отдела).
1.4. В период временного отсутствия специалиста отдела его обязанности выполняет начальник отдела.
2. Квалификационные требования

2.1.  В число квалификационных требований в должности специалиста входит наличие высшего образования, дополнительной подготовки в области налогов и сборов и стажа работы по специальности не менее 3 лет или среднего профессионального образования, дополнительной подготовки в области налогов и сборов и стажа работы по специальности не менее 5 лет.

2.2. Специалист отдела должен знать:

- законодательство Российской Федерации, законы Ульяновской области, нормативно-правовые акты муниципального образования «Тереньгульский район» в объеме, необходимом для исполнения настоящих должностных обязанностей; 
- формы и методы работы со средствами массовой информации;

- основы делопроизводства;

- правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности;

- должен обладать оперативностью, исполнительностью, активностью, умением рабо​тать с людьми.

2.3. 
Методист отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, законами Ульяновской области, постановлениями Правительства  Российской Федерации и Ульяновской области, нормативными правовыми актами
администрации муниципального образования «Тереньгульский район», регламентом работы администрации района, настоящей должностной инструкцией.
3. Должностные обязанности
3.1. Специалист отдела обеспечивает выполнение следующих работ: 


- организация работы по увеличению налоговых и неналоговых поступлений в бюджет муниципального образования «Тереньгульский район», координация деятельности по выявлению резервов повышения налоговой базы.

          - оказание налоговой помощи физическим лицам (населению), индивидуальным предпринимателям, юридическим лицам и  специалистам муниципальных образований поселений;

          - подготовка аналитической информации о ходе выполнения поступления налоговых и неналоговых доходов, а также о проделанной работе по увеличению поступлений в бюджет района.

         - подготовка информации на заседания межведомственной комиссии по увеличению налоговых поступлений в консолидированный бюджет муниципального образования «Тереньгульский район», ведение протоколов комиссии;
       - осуществление мониторинга состояния, структуры, динамики и причин образования недоимки по налоговым и неналоговым поступлениям;
           - проведение совместно с налоговыми органами и органами правопорядка инвентаризации территории с целью выявления незарегистрированных объектов недвижимого имущества, объектов  недвижимого имущества, созданных без получения необходимых разрешений или с нарушением законодательства градостроительной деятельности и строительных норм и правил, объектов незавершенного строительства, фактически готовых и эксплуатируемых.

          - осуществление мероприятий, направленных на повышение налоговой грамотности населения, налоговой дисциплины организаций, индивидуальных предпринимателей и населения в целях обеспечения своевременной уплаты налоговых и неналоговых платежей  и сокращения задолженности по ним путем информирования налогоплательщиков об обязанности своевременно уплачивать налоги в порядке и сроки, установленные законодательством;
     - работа с обращениями граждан.

3.2. Специалист:


- участвует в совещаниях, семинарах, собраниях при обсуждении вопросов, относящихся к своим должностным обязанностям;

- осуществляет взаимодействие с организациями, предприятиями, учреждениями, органами местного самоуправления поселений по вопросам, входящим в его сферу деятельности;

- исполняет иные обязанности, возлагаемые на него указаниями и поручениями начальником отдела, начальником Управления и Главой администрации.
4. Права

Специалист отдела имеет право:
4.1. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности, знакомиться с проектами решений, касающимися его деятельности.

4.2. Получать в установленном порядке информацию, материалы, необходимые для ис​полнения должностных обязанностей.

4.3. Пользоваться техническими средствами, имеющимися в администрации района, необходимыми для исполнения обязанностей.

4.4. Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других ор​ганизационных мероприятий по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.5.Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

4.6.Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от руково​дителей отраслевых (функциональных) органов и специалистов информацию и документы, необходимые для выпол​нения своих должностных обязанностей.
5.Ответственность
5.1. Специалист отдела несет ответственность  за:


- ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

- несвоевременное выполнение заданий, поручений, распоряжений и указаний вышестоя​щих руководителей, за исключением незаконных;


- несоблюдение порядка и сроков ответов на служебную корреспонденцию;


- нарушение служебной дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка;


- исполнение неправомерных поручений;


- несоблюдение техники безопасности, требований норм, правил и инструкций по охране труда и пожарной безопасности;


- за причинение материального ущерба в пределах, определенным действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

