Менеджер отдела строительства и целевых программ Администрации муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ»  Смоленской области

	1. Тип вакансии
	Вакансия для замещения
вакантной должности

	2. Наименование вакантной должности
	Менеджер

	3. Наименование организации
	Администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» 
Смоленской области

	4. Структурное подразделение
	Отдел строительства и целевых программ

	5. Рабочее время
	5-ти дневная рабочая неделя
с 8-00 до 17-00

	6. Краткое описание должностных обязанностей
	- основные обязанности:
Подготавливать документы на размещение муниципального заказа по исполнению мероприятий муниципальных программ, формировать и систематизировать законченные делопроизводством документы в дела, рассматривать заявления граждан и юридических лиц и готовить ответы по вопросам, относящимся к компетенции отдела   и др.
- необходимые умения для выполнения должностных обязанностей:
Умение работать на компьютере, в т.ч.      в сети «Интернет», знание основ делопроизводства и документооборота, работа с электронными таблицами. Личностные качества: коммуникабельность, дисциплинированность, соблюдение этики делового общения, умение работать в коллективе.

	7. Требования к образованию
	Среднее профессиональное образование

	8. Контактная информация
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