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                Управление по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края		 
(наименование отраслевого (функционального) или территориального органа администрации города Сочи)


	
	Полное наименование должности:

	
	Ведущий специалист отдела по сопровождению детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей и лиц из их числа – 2 должности

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

	
	без конкурса

	
	Краткое описание должностных обязанностей:

	
	Прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, составление отчетов на основе рассмотрения обращений, предложений, заявлений граждан, предоставление государственных услуг согласно административных регламентов, ведение и учет  личных дел детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, своевременное предоставление достоверной информации о законных представителях лиц, имеющих право на получение мер социальной защиты (поддержки) для размещения в Единую государственную систему социального обеспечения (ЕГИСО) согласно Федерального закона 178-ФЗ и Постановления правительства Российской Федерации от 14.02.2017 № 181 «О Единой государственной системе социального обеспечения».

	
	Требования к знаниям и навыкам:

	
	Знания: знание Конституции РФ, федеральных законов и иных нормативных актов РФ, Устава Краснодарского края, законов и иных нормативных актов Краснодарского края, регулирующих соответствующие сферы деятельности, законодательства о муниципальной службе в РФ и в Краснодарском крае, муниципальных правовых актов о муниципальной службе, законодательства РФ и Краснодарского края о противодействии коррупции, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, Устава муниципального образования городской округ город-курорт  Сочи Краснодарского края.
Навыки: 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; разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности; разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности; организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности; системного подхода к решению задач; аналитической, экспертной работы по профилю деятельности; составления и исполнения перспективных и текущих планов; организации взаимодействия со специалистами отраслевых (функциональных), территориальных органов администрации муниципального образования городской округ город-курорт Сочи Краснодарского края для решения профессиональных вопросов; работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов; ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан; построения межличностных отношений; ведения деловых переговоров; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; управления электронной почтой; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных

	
	Требования к уровню профессионального образования:

	
	Высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки укрупненных групп: «Экономика и управление», «Образование и педагогика», «Гуманитарные науки», «Социальные науки».
б) среднее профессиональное образование:
по специальности, направлению подготовки: правоведение, квалификация: юрист.

	
	Требования к стажу муниципальной (государственной) службы:

	
	без предъявления требований к стажу

	
	Требования к стажу работы по специальности:

	
	Опыт работы в органах опеки и попечительства по направлению деятельности отдела, знание ПК «Катарсис: соцзащита»

	
	Заработная плата (min – max):

	
	от 34 800 руб. до 38 000 руб.

	
	Контактное лицо/телефон:

	
	Швецова Ирина Владимировна, телефон: (862) 261-42-86



