Квалификационные требования

В настоящее время вакансии в администрации сельсовета отсутствуют. 

Квалификационные требования к специалистуI категории администрации  сельсовета:
1. На должность специалиста I категории администрации  сельсовета назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.
2. Специалист I категории администрации сельсовета должен знать:

- правила делового этикета;

- Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования сельсовет Бузулукского района Оренбургской области, утвержденный постановлением администрации сельсовета;
- правила служебного распорядка;

- документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;
- задачи и функции органов местного самоуправления;

- порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

- основы информационного, финансового и документационного обеспечения сфер деятельности органов местного самоуправления;
4.3. Специалист I категории администрации сельсовета должен иметь навыки:

· организации личного труда и планирования рабочего времени;

- владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

- владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- владения оргтехникой и средствами коммуникации;

- владение официально-деловым стилем современного русского языка;

- планирование служебной деятельности;

- обеспечения выполнения задач;

- подготовки информационных материалов;

- финансового, хозяйственного и иного обеспечения деятельности муниципального органа;

- ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

- другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.

