Старший специалист 1 разряда

прокуратура Кяхтинского района Республики Бурятия

Республика Бурятия 
Кяхтинский район

от 19 000 до 23 000 руб.

Прием документов: 18 января 2016 г. по 8 февраля 2016 г.

Тип объявления

Вакансия для замещения вакантной должности

Замещение по конкурсу: Да

Источник вакансии, наименование государственного органа или организации

Прокуратура Республики Бурятия

Профиль деятельности организации

правоохранительная

Структурное подразделение, подразделение в структурном подразделении

прокуратура Кяхтинского района Республики Бурятия

Группа и категория должности

Старшая, Обеспечивающие специалисты

Тип служебного контракта

Бессрочный

Служебный распорядок

Командировки: Нет

Другое

Нормированный рабочий день

Социальный пакет

полный социальный пакет

Знания и навыки

государственные гражданские служащие должны знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и организационно-распорядительные документы Генеральной прокуратуры Российской Федерации, регулирующие порядок прохождения государственной службы, в том числе гражданской, в органах прокуратуры Российской Федерации и обеспечения ее деятельности в части исполнения своих должностных обязанностей; основы делопроизводства; порядок работы с информацией «для служебного пользования», а для лиц, имеющих допуск к государственной тайне, - порядок работы с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну; возможности и особенности применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в том числе в межведомственном документообороте; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; базовое программное обеспечение, информационно-аналитические системы; правила делового этикета; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок и должностной регламент; иметь навыки: эффективного планирования деятельности; работы со служебными документами; работы с периферийными устройствами компьютера и базовым программным обеспечением, в том числе в текстовом редакторе, операционной системе, сети Интернет, с электронными таблицами и электронной почтой, информационно-аналитическими системами; владения приемами межличностных отношений и недопущения межличностных конфликтов.

Квалификационные требования к стажу

Обязательный стаж государственной службы: Без предъявления требований к стажу

Обязательный стаж работы по специальности: Без предъявления требований к стажу

Требования к замещаемой должности — образование

Среднее профессиональное образование

Время и место приёма документов

8.30-18.00, Республика Бурятия, г. Улан-Удэ, ул. Борсоева, 23а, каб. 224

Дополнительные требования к кандидатам

знать Инструкцию по делопроизводству в органах и учреждениях прокуратуры Российской Федерации, утвержденной приказом Генерального прокурора Российской Федерации от 29.12.2011 г. № 450

Контактная информация

Электронная почта:

prok-rb@mail.ru
Телефон:

8 (3012) 21-26-11

Почтовый адрес:

670000, Республика Бурятия, г. Улан-Удэ, ул. Борсоева, 23а

Контактное лицо

Шварцкопф Анастасия Владимировна
