Совет Агрызского муниципального района Республики Татарстан на основании распоряжения Главы Агрызского муниципального района Республики Татарстан от 08.11.2021 №46  объявляет конкурс на замещение должности начальника общего отдела Совета Агрызского муниципального района Республики Татарстан.

Квалификационные требования:

	Образование высшее, соответствующее направлению деятельности, функциям и задачам, возложенным на структурное подразделение;
Стаж муниципальной службы не менее одного года или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет

	Знания Конституции Российской Федерации и  Республики Татарстан, федеральных законов, законов Республики Татарстан, нормативных актов Президента Российской Федерации и Республики Татарстан, нормативных актов Правительства Российской Федерации и Республики Татарстан  в рамках компетенции органов местного самоуправления и в пределах своих должностных полномочий, структуры и  полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, Устава муниципального образования «Агрызский муниципальный район», основ организации прохождения муниципальной службы, организации труда, методов проведения  переговоров; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, 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 проектного управления, правовых аспектов в сфере представления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, знания информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; правил делового этикета, порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства.    

	Навыки Умение работать с людьми; умение вести деловые переговоры; владение навыками конструктивной критики; владение красноречием; владение навыками делового письма; умение эффективно и последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими органами государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан; муниципальными образованиями; населением; умение разрабатывать план конкретных действий; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; умение контролировать и анализировать; эффективно планировать работу; умение создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат); умение  быть требовательным, энергичным, настойчивым; умение  помогать в работе; умение принимать советы руководства и других коллег по работе; быть способным признать свою неправоту; умение оперативно принимать и реализовывать решения; умение адаптировать к новой ситуации и применять новые подходы к решению проблем; умение советоваться с коллективом; умение не допускать личностных конфликтов с коллегами и вышестоящими органами; иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях; навыки работы со служебными документами; умение систематически повышать свою квалификацию; навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, электронной почтой, электронными таблицами, в текстовом редакторе, с базами данных, с системами управления проектами, работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, работы с системами управления эксплуатацией;

Должностные обязанности: 
- организовывать работу в приемной Главы муниципального района;

- участвовать в подготовке массовых мероприятий, встреч, конференций, семинаров, совещаний и других мероприятий, проводимых Главой муниципального района;

- осуществлять контроль за соблюдением правил ведения делопроизводства в отделах Совета Агрызского муниципального района и оказывать им методическую помощь;

- контролировать работу по обеспечению обмена информацией в системе электронного документооборота (ЭДО) органов государственной власти и  управления Республики Татарстан;

- администрировать и актуализировать справочную информацию в системе ЭДО;

- принимать, регистрировать и передавать по назначению поступающую корреспонденцию;

- следить за состоянием и правильностью ведения учёта, оперативностью прохождения документов в подразделениях Совета и Исполнительного комитета Агрызского муниципального района;

осуществлять проверку правильности оформления исходящих документов и регистрировать их в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству Совета района;

- осуществлять отправку исходящих документов адресатам;

- осуществлять учет и анализ объемов документооборота;

- организовывать работу с документами для служебного пользования (ДСП) на основе соответствующих инструкций; 

- контролировать работу по обеспечению обмена информацией в Корпоративной сети передачи данных органов государственной власти и управления Республики Татарстан. Ежемесячное представление копий нормативно-правовых документов Совета района в адрес Прокуратуры района, Министерство Юстиции РТ, а также размещение нормативно-правовых документов, подлежащих опубликованию,  на сайте Агрызского муниципального района РТ;

- участвовать в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и экспертизе ценности документов;

- разрабатывать сводную номенклатуру дел Аппарата Совета района, формировать дела и осуществлять контроль за формированием дел в отделах;

- обеспечивать работников Совета необходимыми канцелярскими принадлежностями, журналами, оборудованием, оргтехникой, материалами, обеспечивающими работу оргтехники и т.д.;

- организовывать изготовление и выдачу служебных удостоверений сотрудникам аппарата Совета района;

- оказывать содействие в работе органов местного самоуправления;

- организовывать сбор информации, размещение и поддерживание в актуальном виде информацию на сайте Агрызского муниципального района в разделе «Сельские поселения»;

- организовывать техническое обслуживание, администрирование специального программного обеспечения по проведению личного приема граждан в режиме видео-аудио-конференц связи  в Общероссийский день приема граждан (ССТУ);

- своевременно заполнять раздел «Результаты рассмотрения обращений» на закрытом информационном ресурсе Интернет-портала ССТУ.РФ;

- контролировать работу по личному приему граждан Главой муниципального района, заместителем Главы Агрызского муниципального района, Руководителем Аппарата Совета; 

- контролировать работу с письмами и устными обращениями граждан, осуществлять контроль за своевременным и качественным их прохождением.

- контролировать выполнение поручений по жалобам и заявлениям граждан.



Документы принимаются с 12.11.2021 по 01.12.2021 гг.  по адресу: г.Агрыз, ул. Гагарина, д.13, каб.2. Понедельник - четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00 обед с 12.00 до 13.00.
Дата конкурса – 03.12.2021 года.
 Место проведения конкурса – малый зал администрации Агрызского района РТ, 3 этаж.
Справки по телефону: 2-31-00
