Министерство культуры  Карачаево-Черкесской Республики
объявляет конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской  службы Карачаево-Черкесской Республики:
Ведущий специалист-эксперт
	Вид источника вакансии 
	Орган государственной власти Карачаево-Черкесской Республики

	Источник вакансии
	Правительство  Карачаево-Черкесской 
Республики

	Структурное подразделение 
	Министерство культуры  Карачаево-Черкесской Республики

	Признак вакансии
	Государственная гражданская служба

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

	Наименование вакантной должности 
	Ведущий специалист-эксперт

	Краткое описание должностных обязанностей
	Исходя из задач республиканского органа государственной власти, ведущий специалист-эксперт выполняет следующие обязанности:

-Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы Министра.

- Получает для Министра сведения от работников и руководителей  подразделений, вызывает их по его поручениям. 

- Организует телефонные переговоры Министра. Принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствии Министра принятые сообщения и доводит их до его сведения.

- Осуществляет работу по подготовке заседаний или совещаний, проводимых Министром (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке  заседания или совещания и их регистрация), ведет и оформляет протоколы. 

- Следит за обеспечением Министра канцелярскими принадлежностями, средствами  организационной техники, создает условия, способствующие эффективной работе Министра.

- Печатает  по указанию Министра различные материалы. 

- Ведет делопроизводство, принимает и регистрирует поступившую и исходящую корреспонденцию с применением регистрационных карточек или компьютерной обработки, осуществляет ее систематизацию в соответствии с резолюциями и принятым порядком передает документы на исполнение. Передает после ее рассмотрения Министром в подразделения и аппарат Министерства или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа, следит  за прохождением  документов. Отправляет исполненную документацию адресатам, систематизирует и хранит документы текущего архива. Принимает документы на подпись Министра.

- Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения жалоб и предложений работников аппарата и руководителей республиканских учреждений культуры, искусства и кино республиканского подчинения.

- Формирует дела в соответствии с установленной номенклатурой, подготавливает и в установленные сроки сдает в архив документы Министерства, законченные делопроизводством, регистрационную картотеку или компьютерные банки данных. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации. 

	Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	От 10300  до  14200 тысяч рублей

	Командировки 
	10%

	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: 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 законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации; обязательное меди​цинское страхование

	Требования к замещаемой должности -уровень профессионального образования
	высшее профессиональное образование по специальности Государственное и муниципальное управление, Управление персоналом, Культура и искусство, Юриспруденция, Педагогика и психология, Международные отношения, Лингвистика, Экономика, Социальная защита, Налоги и налогообложение, Финансы и кредит, Менеджмент

	Квалификационные требования к стажу 
	стаж госслужбы – без предъявления требований к стажу

	Знания и навыки 
	Должен знать: Конституцию Российской Федерации; Конституцию Карачаево-Черкесской Республики; Приказы и распоряжения Министерства культуры РФ, Министерства культуры КЧР и Госкомитета; Положение о Министерстве; нормативно-правовые акты Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики, регулирующие деятельность сферы культуры, искусства и  кино республики; основные принципы организации органов государственной власти Российской Федерации и КЧР; основные принципы построения и функционирования системы государственной службы; принципы гражданской службы, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего; основные права и обязанности государственного гражданского служащего, а также ограничения и запреты, связанные с гражданской службой; основы государственного и муниципального управления; нормативные правовые акты, регламентирующие служебную деятельность; инструкцию по делопроизводству, деловой этикет; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

	Проводится ли конкурс на замещение данной вакантной должности
	Да

	Дата объявления конкурса 
	20.04.2016

	Дата окончания приема документов
	10.05.2016

	Документы, которые подаются кандидатом на вакантную должность.
	Личное заявление; собственноручно заполнен​ная  и подписанная анкета с фотографией (бланк анкеты опубликован на официальном сайте Главы КЧР в рубрике «государственная гражданская служба»);  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 наличии (отсутствии) судимости

	Почтовый адрес для предоставления  документов
	369000, г. Черкесск,  ул. Комсомольская, 23,
каб. 259, mkkchr@mail.ru

	Контактная информация
	Телефон: (8782) 26-65-84, 26-63-55 

	Интернет-сайт государственного органа или организации
	www.mkkchr.ru  

	Контактные лица
	Боранукова Динара Мухарбиевна


