Требуется ведущий специалист организационно-правового отдела
Характер работы: постоянная
Заработная плата: 13 тыс — 15 тыс.
нормальная продолжительность рабочего времени
Начало работы: 8-00. Окончание работы: 17-00.
Требование: наличие профессионального образования.
Гарантии: социальный пакет.
Должностные обязанности: 

Выполняет технические работы по обеспечению работы администрации – ксерокопирование документов, набор текстов на компьютере в соответствии с действующими стандартами и нормами, инструкцией по делопроизводству.

Осуществляет информационное наполнение сайта муниципального образования «Советский муниципальный район», в т.ч. вносит изменения в состав, наполнение, местоположение или название рубрик, разделов сайта, добавляет информацию.

Осуществляет ведение реестра принятых нормативно-правовых, правовых актов администрации муниципального образования «Советский муниципальный район».

В период временного отсутствия (отпуск, временная нетрудоспособность, иные причины) главного специалиста отдела (секретарь приемной), заведующего сектором информатизации отдела (системного администратора) исполняет их обязанности. 
Дополнительные сведения: наличие справки об отсутствии судимости, заполнение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
