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	Полное наименование должности:

	
	Специалист 1 категории – 1 должность

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

	
	без конкурса

	
	Краткое описание должностных обязанностей:

	
	Документирование общей управленческой деятельности, организация работы с документами, создаваемыми в процессе осуществления этой деятельности, обслуживание реализации обеспечивающих функций аппарата управления. Информационное обеспечение управления, фиксирование информации (создание текстовых документов в сфере управления), организация работы с документами (создание условий, обеспечивающих движение, поиск и хранение документов в процессе делопроизводства).

	
	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 МО города Сочи.
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 города Сочи 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 «Гуманитарные науки», квалификация: психолог, преподаватель психологии, бакалавр психологии, магистр психологии, юрист, бакалавр юриспруденции, магистр юриспруденции.
б) среднее профессиональное образование по профилю замещаемой должности

	
	Требования к стажу муниципальной (государственной) службы:

	
	без предъявления требований к стажу.

	
	Требования к стажу работы по специальности:

	
	Желателен опыт работы в органах опеки и попечительства, в органах исполнительной власти (государственных и муниципальных) в области документооборота и архивного дела

	
	Заработная плата (min – max):

	
	от  21700 до 24 300 руб.

	
	Контактное лицо/телефон:

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




