В Администрацию ГП «Город Мирный» муниципального района «Мирнинский район» Республики Саха (Якутия) на временную работу требуется ведущий специалист отдела по муниципальной службе и делопроизводству, секретарь приемной 
[bookmark: _GoBack]Квалификационные требования: наличие профессионального образования, навыки оперативного исполнения управленческих решений, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, опыт работы в программах электронного документооборота, навыки работы со служебными документами.
Должностные обязанности: 
Работа в автоматизированных программах электронного документооборота Directum, в том числе: 
- регистрация исходящей корреспонденции, отправка (письмом, в том числе заказным; по электронной почте; через курьера; лично в руки адресату и т.п.);
- внесение резолюций руководителей, копирование и тиражирование документов, передача документов на исполнение;
Организация приема посетителей.

Резюме направлять на электронную почту: omsid@gorodmirny.ru
По всем вопросам обращаться в отдел по муниципальной службе и делопроизводству по тел. (41136) 6-19-19 доб. 136.


