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Аналитик 1 категории ГКУ НО «Управление по
обеспечению деятельности государственной
жилищной инспекции Нижегородской области"
Государственная жилищная инспекция

 Окончание заочного этапа: 05.11.2023 в 18:00

Описание вакансии

ОБЯЗАННОСТИ:

Регистрация с входящей и исходящей корреспонденцией; 
Работа с обращениями граждан и организаций, поступающими в отдел, обеспечение их своевременного
рассмотрения в порядке и сроки, установленные законодательством; 
Подготовка проектов ответов (промежуточных и окончательных) на обращения граждан, на запросы территориальных
органов федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Нижегородской области,
органов местного самоуправления, органов прокуратуры, иных органов государственной власти, организаций; 
Внесение сведений и обработка внесенных данных о деятельности отдела, применительно к исполнению
должностных обязанностей, в информационные системы Инспекции, а также ведение электронных баз данных,
реестров информации и т.п. по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
ТРЕБОВАНИЯ К УЧАСТНИКУ:

Высшее экономическое образование;
Аналогичный опыт работы.
УСЛОВИЯ РАБОТЫ:

Пятидневная рабочая неделя с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00, пятница сокращённый рабочий день до 17.00 
Дополнительно 3 календарных дня к ежегодному отпуску;
Материальная помощь к отпуску;
Квартальные премии по результатам работы;
Обучение, тренинги.
Резюме направлять на адрес электронной почты: shunina@kadr.kreml.nnov.ru

Контактное лицо - заведующий сектором подбора персонала Шунина Елена Александровна, 416-23-85.
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