Эксперт 1 категории отдела предоставления мер социальной поддержки семьям с детьми  филиала в Тосненском районе

50 700 ₽  за месяц, на руки

Обязанности:
· Определять право на получение государственных услуг.
· Актуализировать данные в информационной системе;
· Изучать нормативно-правовую документацию по предоставлению МСП.
· Формировать отчетность по направлению работы;
· Отвечать на межведомственные запросы
· Выполнять устные и письменные приказы и распоряжения начальника отдела, директора филиала и вышестоящих организаций, правила внутреннего трудового распорядка.
· Осуществлять работу по переплатам и возврату денежных средств.
· Оформлять и архивировать личные дела 
Требования:
· Высокая степень ответственности;
· Коммуникативные навыки;
· Владение ПК на уровне уверенного  пользователя;
· Грамотная письменная и устная речь;
· [bookmark: _GoBack]Способность работы в режиме многозадачности.
Условия:
· Оформление по ТК РФ.
· График работы: пн.-чт. 9.00-18.00; пт. 9.00-17.00; обед 45 минут.
· Официальная заработная плата, выплачивается 2 раза в месяц без задержек.
· Все компенсационные выплаты в соответствии с трудовым законодательством (оплата больничных листов, предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и другие).
Контактная информация
Павлова Илана Владимировна
+7 (813)613-38-94, с 8.00 до 17.00 (доб.1830)
Где предстоит работать
187000, Ленинградская область, г. Тосно, пр. Ленина, д. 71В, I этаж (офисный центр)
info_tosno@cszn47.ru ;
