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ПЕРЕЧЕНЬ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ, 

НЕ ОТНЕСЕННЫХ К ДОЛЖНОСТЯМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 
В ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ ГОРОД ВОРОНЕЖ
НА 30.10.2023

	№ п/п
	Наименование должности
	Требования 
к кандидатам
	Должностные обязанности



	Управление экологии


	1.
	Ведущий инженер 
отдела организации природоохранных 

мероприятий и 

реализации 

общегородских 

экологических 

программ
(контактный тел. 
для получения 

дополнительной 

информации – 

(473) 228-31-74)
	наличие высшего образования,

без предъявления требований к стажу
	- участвует в организации природоохранных мероприятий, реализации муниципальных программ;
- осуществляет составление дефектных ведомостей, оценку объема необходимых для выполнения работ;
- осуществляет составление технических заданий для выполнения работ, оказания услуг, поставку товара;
- осуществляет взаимодействие с экспертными организациями, подрядчиками, (исполнителями), контролирующим органами, подведомственными организациями по вопросу оформления документации для проведения торгов и исполнения контрактов;
- участвует в обосновании начальной (максимальной) цены контракта, ведет работу по обеспечению поступления коммерческих предложений, анализа рынка цен из общедоступных источников;
- участвует в оформлении аукционной, конкурсной и котировочной документации, контрактов и договоров.

- осуществляет контроль за ходом и качеством выполнения работ, оказания услуг, поставкой товара, осуществляет взаимодействие с подрядчиками (исполнителями), проверяет и подписывает акты скрытых работ. 

- принимает участие в приемке выполненных работ (оказанных услуг, поставленных товаров), входит в состав приемочной комиссии, осуществляет проверку актов выполненных работ, справок о стоимости.

- участвует в составлении  дополнительных соглашений, претензий, ответов на претензии, представления, предписания и иные документы;
- осуществляет взаимодействие с экспертными организациями при необходимости привлечения внешних экспертов;
- осуществляет контроль расходования средств на природоохранные мероприятия и муниципальные заказы (задания);
- участвует в проведении ведомственного контроля в сфере закупок;
- рассматривает направленные на согласование материалы о размещении и вводе в эксплуатацию нестационарных торговых объектов, нестационарных объектов, включая аттракционы на территории городского округа город Воронеж;
- готовит ответы на входящую документацию: предложения, ходатайства, заявления и т.д.

	Управление главного архитектора


	2.
	Специалист градостроительства первой категории  отдела подготовки документов в сфере градостроительства и земельных отношений
(контактный тел. 
для получения 

дополнительной 

информации – 

(473) 228-36-77)
	наличие высшего образования,

стаж работы не менее двух лет
	- рассматривает документы и материалы, представленные в управление главного архитектора для подготовки проектов постановлений администрации городского округа город Воронеж:

1) об утверждении схем расположения земельных участков, находящихся в собственности городского округа город Воронеж, на кадастровых планах или кадастровых картах соответствующих территорий;
 2) об установлении соответствия разрешенного использования земельных участков, расположенных на территории городского округа город Воронеж, классификатору видов разрешенного использования земельных участков;
 3) о подготовке, назначении публичных слушаний и утверждении документации по планировке территории в городском округе город Воронеж, за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации;
   4) о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных участков или объектов капитального строительства, отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства и назначении публичных слушаний по указанным вопросам;
   5) о разрешении подготовки и проведении публичных слушаний по проектам внесения изменений в Генеральный план городского округа город Воронеж и Правила землепользования и застройки городского округа город Воронеж;
   6) решений Воронежской городской Думы о внесении изменений в Генеральный план городского округа город Воронеж, Правила землепользования и застройки городского округа город Воронеж;
   7) иных проектов решений органов местного самоуправления в области градостроительной деятельности.
- осуществляет работу со сведениями, характеризующими комплекс объектов жизнеобеспечения города;
- участвует в подготовке правовых актов, распорядительных документов органов местного самоуправления городского округа город Воронеж по вопросам градостроительства и земельных отношений, входящим в компетенцию управления;
- осуществляет подготовку ответов на обращения правоохранительных, судебных, контрольных, надзорных органов, депутатов, иных органов и должностных лиц, а также писем, жалоб и заявлений граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в компетенцию управления;
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
- обеспечивает качественное и своевременное выполнение работ, оформление исходной документации в соответствии с нормативными требованиями;
- представляет интересы управления в судебных учреждениях по вопросам, входящим в компетенцию управления.


	
	Управление по работе с обращениями граждан и документооборота



	3.
	Документовед второй категории 

организационного 

отдела
(контактный тел.
для получения 

дополнительной 

информации – 

(473) 228-34-59)
	наличие высшего образования,

без предъявления требований к стажу
	- осуществлять обновление данных и формирование отчетов на Портале ССТУ.РФ;

- осуществлять выдачу документов из архивохранилища, их прием и размещение на местах хранения;

- проводить работы по копированию документов по запросам заявителей;

- проводить обеспыливание, шифровку, перешифровку дел, нумерацию листов, оформление ярлыков, обложки дел, картонирование;

- оказывать методическую помощь специалистам структурных подразделений, работающим с архивом;

- осуществлять работу по проверке наличия и состояния документов;

- участвовать в осуществлении мероприятий по укрытию и эвакуации документов в особый период, по спасению документов в чрезвычайных ситуациях;

- выполнять компьютерный набор и распечатку архивных справок;

- проводить методическую работу по формированию архивных дел, составлению описей дел и предисловий к ним.


