Старший специалист 2 разряда

Забайкальское управление Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору

Республика Бурятия, Улан-Удэ

от 15 000 до 18 000 руб.

Прием документов: 2 июня 2015 г. по 22 июня 2015 г.

Источник вакансии, наименование государственного органа или организации

Забайкальское управление Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору, Территориальный орган (Забайкальское управление Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору)

Профиль вакансии

другое

Структурное подразделение, подразделение в структурном подразделении

Забайкальское управление Федеральной службы по экологическому, технологическому и атомному надзору, отдел документационного и хозяйственного обеспечения

Группа и категория должности

Старшая, Обеспечивающие специалисты

Должностные обязанности

Старший специалист 2 разряда отдела обязан: 1. Для исполнения возложенных функций и обязанностей использовать информационные ресурсы Ростехнадзора, в том числе прикладные информационные системы. 2. Принимать входящие документы Ростехнадзора, регистрировать в Подсистеме "Электронный документооборот" передавать для резолюции Руководителю. После рассмотрения Руководителем вводить в РК Подсистемы "Электронный документооборот" данные им резолюции по исполнению документов и направлять их исполнителям. 3. Регистрировать в Подсистеме "Электронный документооборот" подписанные Руководителем внутренние документы (приказы, распоряжения) и ставить на контроль имеющиеся поручения со сроками исполнения. 4. Прикреплять электронные файлы внутренних документов к РК Подсистему "Электронный документооборот" .5. Направлять копии документов исполнителям согласно указателю рассылки. 6. Принимать и отправлять документы в электронном виде по e-mail в части касающейся исполнения своих должностных обязанностей, определенных настоящим должностным регламентом. 7. Обеспечивать ведение компьютерных информационно-поисковых систем по документам центральной картотеки. 8. Оперативно отвечать на входящие телефонные звонки и в соответствии со своей компетенцией, давать информацию по вопросам документооборота, используя поисковую систему, включающую в себя картотеки и классификационные справочники Подсистемы "Электронный документооборот" 9. Обеспечивать в установленном порядке (при запросах) ознакомление с документами, находящимися на оперативном хранении в Отделе. 10. Принимать участие в разработке инструкции по делопроизводству в Управлении. 11. Вносить предложения по устранению недостатков в делопроизводстве и документообороте, по внедрению передового опыта в условиях применения Подсистемы "Электронный документооборот" 12. Принимать участие в проверках состояния делопроизводства в структурных подразделениях Управления. 13. Обеспечивать четкое обслуживание работников Управления по вопросам, входящим в компетенцию должностных обязанностей, проявляя при этом тактичность и внимание. 14. Готовить письма по вопросам, относящимся к компетенции Отдела в пределах своих должностных обязанностей. 15. Информировать начальника Отдела о состоянии документооборота в Управлении. 16. Готовить еженедельный отчет о исполнении поручений поставленных на контроль. 17. Обеспечивать взаимодействие со структурными подразделениями Управления по вопросам документооборота. 18. Вести учет и контроль полученных жалоб на решения и действия (бездействия) должностных лиц Управления при предоставлении государственных услуг, обращений граждан и юридических лиц. .19. Приводить в порядок архив Управления в конце каждого года. 20. Систематизировать документы текущего архива Управления 21. Принимать от отделов Управления надлежащим образом оформленные документы на хранение в архиве Управления. 22. Принимать надлежащим образом оформленные документы постоянного срока хранения (для последующей передачи в ГУ «Государственный архив Забайкальского края»).

Тип служебного контракта

Бессрочный

Служебный распорядок

Командировки: Нет, 5-ти дневная с.н. с 08-00 до 17-00, Ненормированный рабочий день

Знания и навыки

Наличие профессиональных знаний, включая знания Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих правоотношения в сфере компетенции территориального органа Ростехнадзора, Регламента, иных актов Ростехнадзора и его территориального органа; правовых, организационных и финансово-экономических основ государственной гражданской службы Российской Федерации; порядка работы с обращениями граждан; порядка систематизации нормативных и методических документов, а также формирования банков данных; норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных служащих, правил и норм охраны труда, техники безопасности на рабочем месте и противопожарной защиты; аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ делопроизводства и системы документооборота, используемой в территориальном органе Ростехнадзора, служебного распорядка территориального органа Ростехнадзора, должностного регламента. Наличие навыков работы в соответствующей сфере деятельности (организационном, информационном, документационном, финансово-экономическом, хозяйственном или ином обеспечении деятельности территориального органа Ростехнадзора), практического применения нормативных правовых актов, соблюдения исполнительской дисциплины, квалифицированного планирования работы, конструктивного учета мнения коллег и эффективного сотрудничества с ними, эффективного распределения служебного времени, работы со служебными документами, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, базами данных, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

Квалификационные требования к стажу

Обязательный стаж государственной службы: Без предъявления требований к стажу или Обязательный стаж работы по специальности: Без предъявления требований к стажу

Требования к замещаемой должности — образование

Среднее профессиональное образование

Время и место приёма документов

г. Улан-Удэ, проспект 50 Лет Октября, 28А

Дополнительная информация

Кандидатам, допущенным ко второму этапу конкурса (заседание конкурсной комиссии), не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа, будут направлены сообщения о дате, месте и времени его проведения. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств. Государственный гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет заявление на имя руководителя Забайкальского управления Ростехнадзора и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету (установленной формы) с приложением фотографии.

Дополнительные требования к кандидатам

Знание и свободное владение ПК, Microsoft Word.

Контактная информация

Электронная почта:

org@bur.gosnadzor.ru
Телефон:

(3012) 44 44 20

Адрес в интернете

zab.gosnadzor.ru
Контактное лицо

Т. А. Малявская

