Специалист 1 разряда

Организация:
Федеральное казначейство

Регион: 
г. Москва, м. Китай-город, м. Лубянка

Департамент, управление, отдел: 
Отдел кассового исполнения федерального бюджета, сводный отдел мониторинга и прогнозирования состояния ЕКС, отдел исполнения федерального бюджета по расходам, отдел координации операционной деятельности, отдел организации валютных операций и валютного контроля, отдел организации ведения федеральных реестров.

Профессиональная область:
Государственная гражданская служба 

Требования: 
· Наличие профессионального образования;
· Отсутствие двойного гражданства;
· Отсутствие статуса ИП;
· Базовые навыки:
· применение персонального компьютера;
· применение компьютерной и другой оргтехники; 
· оперативный поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет»;
· работа в текстовом редакторе, с электронными таблицами, правовыми базами, электронной почтой;
· подготовка презентаций.

Обязанности: 
· Выполнение задач и функций, возложенных на Отдел и предусмотренных должностным регламентом;
· Своевременное и полное рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, подготовка ответов на указанные обращения;
· Взаимодействие со структурными подразделениями центрального аппарата Федерального казначейства, межрегиональных территориальных органов Федерального казначейства, управлений Федерального казначейства по субъектам РФ;
· Ведение делопроизводства в пределах компетенции Отдела.

Условия: 
· График работы: пятидневная рабочая неделя с 9:00 до 18:00, в пятницу до 16:45, возможен ненормированный рабочий день.
· [bookmark: _GoBack]Ежегодный оплачиваемый отпуск 30 календарных дней + 3 дня за ненормированный рабочий график.

Контактные данные: 
Бердиева Эльвира Сосланбековна, +7 (495) 214-77-68, eberdieva@roskazna.ru;
Никитина Елена Вячеславовна, +7 (495) 214-78-12, elnikitina@roskazna.ru.
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