Унифицированная форма: Объявление о вакансии на муниципальной службе 
	Наименование должности
	Ведущий специалист отдела архитектуры и градостроительства администрации Аргаяшского муниципального района 

	Категория и группа должности
	Группа «Старшая» 

	Область профессиональной служебной деятельности
	Градостроительная  деятельность  Аргаяшского муниципального района

	Условия и режим работы
	Продолжительность и режим работы: 36-40 часов в неделю, ненормированный рабочий день, командировки.
выходные дни - суббота и воскресенье, 
Условия работы:
испытательный срок – 3 месяца.
допуск к государственной тайне не предусмотрен

	Основные задачи и обязанности
по должности
	- Подготовка проектов постановлений и распоряжений;
- Осуществляет прием заявлений и уведомлений;
- Осуществляет подготовку ежемесячных и ежегодных отчетов в органы государственной статистики и другие органы;
- Осуществляет  информирование и консультирование заявителей (физических и юридических лиц) о порядке и ходе предоставления муниципальных услуг и иным вопросам касательно градостроительной деятельности Аргаяшского муниципального района. 


	Требования к уровню профессионального образования, направлению подготовки, специальности
	Среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 5 лет или высшее профессиональное образование
Направление подготовки, специальность – не устанавливается.

	Требования к продолжительности стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки
	-

	Требования к опыту работы
	Не предусмотрены должностным регламентом.

	Заработная плата 

	от 28 640 рублей до 31 930 рублей

	
Контактная информация
	с.Аргаяш ул.8 Марта, 38 каб.208 тел.8(35131)2-00-10

	Требования к профессиональным знаниям
	 Конституция Российской Федерации;  Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;   Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;  законодательства о противодействии коррупции;  нормативно правовые акты РФ, Челябинской области, Аргаяшского муниципального района, других руководящих и методических материалов, касающиеся деятельности организации и ведения делопроизводства, других нормативных  документов.


	Требования к профессиональным умениям
	Знание 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.
Навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.






