Консультант  отдела кадрового обеспечения и документооборота 
Министерства финансов КЧР
	Вид источника вакансии 
	Орган государственной власти Карачаево-Черкесской Республики

	Источник вакансии
	Правительство Карачаево-Черкесской 
Республики

	Структурное подразделение 
	Министерство финансов  Карачаево-Черкесской Республики

	Подразделение в структурном подразделении
	Отдел кадрового обеспечения и документооборота

	Признак вакансии
	Государственная гражданская служба

	Группа и категория вакантной должности государственной гражданской службы 
	Группа: старшая
Категория: специалисты

	Наименование вакантной должности 
	Консультант 

	Краткое описание должностных обязанностей
	 Создание необходимых условий, способствующих эффективной работе Министра.

Осуществление работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности  Министра финансов КЧР.

Прием поступающей на рассмотрение Министра корреспонденции, передавать ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов.

Ведение  делопроизводства, выполнение операций с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора,  обработки и представления  информации  при подготовке и принятии  решений. 

Принятие документов и личных заявлений на подпись Министра.

Подготовка документов и материалов, необходимых для работы Министра.

Проверка правильности оформления подготовленных проектов документов, передаваемых Министру на подпись.

Проведение телефонных переговоров Министра, запись в его отсутствие полученной информации и доведение до его сведения ее содержание, передавать и принимать информацию по приемно-переговорным устройствам (телефаксу, телексу и т.п.),  а также  телефонограммы,  своевременно доводить до его сведения информацию,  полученную по каналам связи. Ведение  контрольно-регистрационной  картотеки.

Обеспечение рабочего  места  руководителя  необходимыми  средствами организационной  техники,  канцелярскими принадлежностями, создавать условия,  способствующие его эффективной работе.

Организация приема посетителей, содействие оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.

Выполнение иных поручений Министра.

	Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	От   16000 до 19 000 рублей

	Командировки 
	0%

	Служебное (рабочее) время 
	5-ти дневная с.н. с 09-00 до 18-00

	Нормированный день
	Ненормированный 

	Расположение служебного (рабочего) места по вакантной должности
	Субъект РФ: Карачаево-Черкесская Республика

Населенный пункт: г.Черкесск

	Тип служебного контракта (трудового договора)
	На неопределенный срок

	Государственные гарантии/социальный пакет
	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней; ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет и ненормированный служебный день в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации; обязательное меди​цинское страхование

	Требования к замещаемой должности -уровень профессионального образования
	Высшее профессиональное не ниже уровня бакалавриата по следующим направлениям подготовки (специальностям):

финансы и кредит,
 налоги и налогообложение, 
бухгалтерский учет, анализ и аудит, 
государственное и муниципальное управление, 
экономика;

экономика и бухгалтерский учет (по отраслям);

менеджмент (по отраслям);

экономика и управление на предприятии (по отраслям);

антикризисное управление; 
финансы (по отраслям); 
национальная экономика;

экономика труда;

математические методы в  экономике;

экономическая теория;

юриспруденция; 
правоведение;

право и организация социального обеспечения

подтвержденного документом об образовании и квалификации

	Квалификационные требования к стажу 
	Без предъявления требований к стажу

	Знания и умения
	Знания: 
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 и Конституция Карачаево-Черкесской Республики от 05.03.1996;

Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

Закон КЧР от 05.07.2005 № 49-РЗ «О государственной гражданской службе Карачаево-Черкесской Республики»; 

Федеральный закон от 25.12.2009 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,

 Закон  Карачаево-Черкесской Республики от 17.05.2011 № 30-РЗ «Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Карачаево-Черкесской Республики»; 

Указа Президента Карачаево-Черкесской Республики от 06.09.2010 № 180 «Об утверждении Положения  и структуры Министерства финансов Карачаево-Черкесской Республики», 

Служебный распорядок Министерства финансов КЧР. Гражданский, Трудовой и  Жилищный кодексы Российской Федерации.
1. Ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой
2. Знания и умения владения ПК:

знание основных команд для работы с ПК;

знание основных принципов работы с рабочим столом;

навыки печати электронных документов
3.Требования к служебному поведению государственного гражданского служащего
Умение:  
Знания и умения работы с офисными программами:  по форматированию текстовых документов, работы с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах;

создание, отсылка, получение электронных сообщений, написание ответов, пересылка ранее полученных сообщений, работа с вложениями в программах для работы с электронной почтой.

Знания и умения работы с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет», использование поисковых систем сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет» и получения необходимой информации.
Умение принимать решения на своем уровне ответственности, соблюдая установленную процедуру принятия решений.


	Проводится ли конкурс на замещение данной вакантной должности
	Да

	Дата объявления конкурса 
	30.03.2018

	Дата окончания приема документов
	19.04.2018

	Документы, которые подаются кандидатом на вакантную должность.
	Личное заявление; собственноручно заполнен​ная  и подписанная анкета с фотографией (бланк анкеты опубликован на официальном сайте Главы и Правительства КЧР в рубрике «бланки документов»);  копия пас​порта или заменяющего его документа; документы, подтверждающие професси​ональ​ное образование (диплом с прило​жениями), дополнительное образование, присвоение ученой степени, ученого звания и их копии; копии трудовой книжки или  иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина; медицинское заключение Ф 001 – ГС/у (приказ Минздравсоцразвития РФ № 984н); справка о доходах, расходах, об имуществе и иных обязательствах имущественного характера претендующею на замещение вакантной должности; форма представления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать



	Почтовый адрес для предоставления  документов
	Министерство финансов КЧР, 369000, г.Черкесск,  ул. Комсомольская, 23,каб. 262

	Контактная информация
	Телефон: (8782) 26-09-87 

	Интернет-сайт государственного органа или организации
	kadry@mfkchr.ru

	Контактные лица
	Катчиева Алимат Магомедовна

Касиева Елена Валериевна


