Департамент социальной защиты населения Ивановской области для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы Ивановской области 
для включения в кадровый резерв 
по категории: специалисты
по группе: старшая
ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
[bookmark: _GoBack]Принимать, регистрировать поступающую в Департамент корреспонденцию посредством системы электронного документооборота (СЭДО). Передавать документы на рассмотрение руководителю Департамента, и после получения резолюции-исполнителям.
           Осуществлять ежедневный контроль и заполнение форм отчетности о результатах рассмотрения обращений граждан, организаций и общественных объединений, принятых по ним мер, поступивших из Управления президента Российской Федерации по работе с обращениями граждан и организаций в системе ССТУ. 
Выполнять работы по тиражированию документов на копировальной технике, вести их учет.
Составлять сводные заявки о потребности структурных подразделений Департамента в канцелярских товарах. Приобретать, вести учет и выдачу канцелярских товаров, оформлять финансовые отчеты о расходовании взятых под отчет денежных средств. 
Вести учет, обеспечивать хранение и выдачу бланков строгой отчетности, с ежемесячным представлением в управление бюджетного учета и отчетности отчета о количестве выданных бланков. 
Формировать, оформлять, учитывать и хранить дела отдела кадровой и организационной работы, согласно утвержденной номенклатуре, обеспечивать их использование в процессе делопроизводства. Обеспечивать подготовку и своевременную передачу дел на архивное хранение.
Принимать участие в разработке номенклатуры дел отдела кадровой и организационной работы Департамента.
Принимать и передавать информацию с использованием средств факсимильной связи.
Осуществлять эффективное взаимодействие со структурными подразделениями Департамента.

ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТАМ
Требования к уровню профессионального образования - высшее образование –
бакалавриат.  

Требования к стажу: без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
Требования к знаниям и умениям - в соответствии с Должностным регламентом.

ЗАРАБОТНАЯ ПЛАТА
от 44000 до 53000 руб.

СРОК ПРИЕМА ДОКУМЕНТОВ
с 09.04.2026 по 29.04.2026

ДОКУМЕНТЫ ДЛЯ УЧАСТИЯ В КОНКУРСЕ
      личное заявление по форме;
 анкета по форме, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 10.10.2024 № 870, с приложением фотографии;
  копия паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
 документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:
 копия трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенная нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;
   копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);
   документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учетная форма 001-ГС/у).

УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА
Планируемые конкурсные процедуры: тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности, соответствующей заявленной категории, группе, направлению деятельности; и индивидуальное собеседование на заседании конкурсной комиссии. 
Предполагаемая дата проведения конкурса – 15 мая 2026 года. 

Время и место приема документов:
Понедельник - четверг с 9.00 до 18.00 (кроме обеденного перерыва с 13.00 до 13.45),
пятница с 9.00 до 16.45 (кроме обеденного перерыва с 13.00 до 13.45),
153012, г. Иваново, переулок Свободный, д. 4, кабинет 16.
Контактное лицо: Гонобоблева Ирина Геннадьевна
Телефон: (4932) 30-46-66
E-mail:  kirilova_ga@ivreg.ru
