                  
Администрация муниципального 
образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края
(наименование отраслевого (функционального) или территориального органа администрации города Сочи)

	№ п/п
	Информация о вакантной должности муниципальной службы

	1.
	Полное наименование должности:

	
	Главный специалист отдела секретариата администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края

	
	Порядок замещения вакансии
(с объявлением конкурса на замещение, либо без конкурса):

	
	без конкурса (по итогам собеседования)

	
	Краткое описание должностных обязанностей:

	
	- регистрация поступающих/отправляемых документов;
- направление корреспонденции после просмотра на исполнение в соответствии с резолюцией руководителя;
- контроль за прохождением и сроками исполнения документов;
- проверка правильности составления и оформления исходящих документов, полноту и качество предоставленной информации;
- организационная подготовка совещаний, заседаний (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте и повестке совещания, составление списка участников, запись поручений, данных в ходе совещаний, ведение протокола);
- подготовка сводных отчетов, докладов, презентаций и сводных аналитических материалов в рамках своей компетенции;
- подготовка ответов по поступающим в отдел служебным документам, заявлениям юридических и физических лиц, органов государственной власти и местного самоуправления;
- участие в подготовке муниципальных правовых актов, относящихся к компетенции отдела;
- выполнение иных поручений руководителя.

	
	Требования к знаниям и навыкам:

	
	Знать: 
- Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Краснодарского края, законы  и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
- законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;
- законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;
- законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
- Устав муниципального образования городской округ город – курорт Сочи Краснодарского края;
- нормы охраны труда и противопожарной защиты;
- правила делового этикета;
- основы   информационно-коммуникационных технологий;
- основы государственного и муниципального управления;
- основы права, экономики, социально-политического развития общества;
- документов, определяющих перспективы развития Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования, по профилю деятельности;
- порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
- правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий;
- другие документы.
Обладать профессиональными навыками (умениями):
- владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
 - владения информационно-коммуникационными технологиями;
- умения организовать личный труд и планировать служебное время;
- владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;
- владения официально-деловым стилем современного русского языка;
- системного подхода к решению задач;
- ведения деловых переговоров;
- проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по проблемам служебной деятельности;
- выстраивания межличностных отношений, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;
           - служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;
           - работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
           -работы информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
           - работы в операционной системе;
           - управления электронной почтой;
           -  работы с электронными таблицами.

	
	Требования к уровню профессионального образования:
Высшее образование

	
	Профессиональное образование по профилю замещаемой должности.
Государственное и муниципальное управление, Экономика и управление, Бухгалтерский учет и аудит, Менеджмент организации 

	
	Требования к стажу муниципальной (государственной) службы 
Без предъявления требований.

	
	[bookmark: _GoBack]Заработная плата от 49 328 до 57 262 рублей 

	
	Командировки – не предусмотрены 

	
	Контактное лицо/ телефон

	
	Воздвиженская Галина Игоревна, заместитель директора департамента, начальник отдела кадров департамента муниципальной службы и кадровой политики администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края
Резюме направлять на электронный адрес: VozdvizhenskayaGI@sochiadm.ru
телефон/факс, +7 (862) 266-06-06 (доб.4011)
г. Сочи, ул. Советская, д.26, каб.23





