Требования, предъявляемые к лицам, участвующим в конкурсе на включение в кадровый резерв на должность:

Ведущий специалист – по приему и обращению граждан

1. Основные требования к претенденту:
1.1. К образованию и стажу работы: 

Высшее профессиональное образование (специальность по направлению деятельности), без предъявления требований к стажу работы или профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3-х лет.

1.2. К уровню и характеру знаний: 
Обязан знать Конституцию Российской Федерации; федеральные законы (от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и др.); указы Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, ведомственные правовые актами (по направлению своей деятельности); Устав Мурманской области; законы Мурманской области, постановления Губернатора и Правительства Мурманской области (по направлению своей деятельности); Устав ЗАТО пос. Видяево (состав, структуру и полномочия органов местного самоуправления); муниципальные правовые акты органов местного самоуправления ЗАТО Видяево (по направлению своей деятельности), положения,  инструкции,  иные  нормативные  документы  по  ведению делопроизводства. В обязательном порядке должен знать запреты и ограничения, связанные с муниципальной службой; виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения, сроки рассмотрения обращений граждан.

1.3. К профессиональным навыкам и деловым качествам:

Должен обладать навыками квалифицированного планирования своей работы, профессиональными знаниями и умением, инициативностью, обеспечения выполнения задач, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с должностными лицами органов государственной власти и местного самоуправления, сотрудниками организаций и учреждений, знать основы делопроизводства и архивного дела, владеть навыками делового письма, владения компьютерной и другой оргтехникой, сбора информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, соблюдать правила служебной этики, порядок обращения с конфиденциальной информацией.

2. Направление деятельности:   
Организация и ведение делопроизводства в Администрации; организация приема и рассмотрения обращений граждан, осуществление контроля за своевременным и полным рассмотрением устных и письменных обращений граждан, принятием по ним решений и направлением заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.
