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Список вакантных должностей администрации городского округа город Воронеж
	№ п/п
	Наименование должности
	Требования к кандидатам
	Должностные обязанности



	Управление имущественных и земельных отношений

	1
	Документовед первой категории финансово-организационного отдела
(контактный тел. для получения дополнительной информации – 

(473) 228-33-67)
	наличие высшего образования, 
без предъявления требований к стажу
	- ведение документооборота управления,

- работа в СЭД «Аврора»,
- уведомление сотрудников управления о проводимых совещаниях, переговорах и иных мероприятиях,
- запись граждан на прием к руководителю управления.

	2
	Ведущий специалист по администрированию платежей финансово-организационного отдела
(контактный тел. для получения дополнительной информации – 

(473) 228-33-67)

	наличие высшего образования, 
без предъявления требований к стажу
	- администрирование доходов,
- начисление, учет и контроль по платежам,
- работа по возврату или зачету излишне уплаченных платежей,

- мониторинг, контроль и анализ поступлений доходов, 

- работа с арендаторами в части осуществления сверки расчетов по договорам,
- участие в инвентаризации дебиторской и кредиторской задолженности по доходам,

- подготовка информации по запросам налоговых органов о юридических и физических лицах, в отношении которых проведена процедура наблюдения (банкротство)

	3
	Специалист первой категории отдела рекламы
(контактный тел. для получения дополнительной информации – 

(473) 228-33-67)

	наличие среднего профессионального образования, без предъявления требований к стажу

	- рассмотрение, выдача письменных разъяснений и принятие решений по письменным обращениям и запросам подразделений администрации, граждан и юридических лиц, по вопросам, относящимся к компетенции отдела рекламы,
- учет, обеспечение сохранности документов, выдача документов или копий документов в целях служебного использования, исполнения запросов граждан и юридических лиц


