Вакансия Специалист по проверке документов в Едином центре предоставления услуг

[bookmark: _GoBack]Требования к кандидату (образование, опыт работы, дополнительные навыки)

На должность специалиста Центра назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, высшее.
Желателен опыт работы в МФЦ, КУИЗО, Росреестр.
Дополнительные требования:
– иметь навыки пользования персональными электронно-вычислительными машинами, средствами коммуникации и связи;
– иметь навыки работы на средствах вычислительной техники, коммуникаций и связи, в том числе демонстрировать уверенное пользование программами Microsoft Office. 

Краткое описание выполняемых обязанностей, условия приема на работу
Предоставление консультационных услуг Потребителям услуг Общества.
Осуществлять приём телефонных звонков и предоставлять информацию по телефону Потребителям услуг Общества.
– осуществлять проверку документов, прилагаемых потребителем услуг Общества к заявке о подключении (технологическом присоединении) , в том числе в рамках догазификации и иных заявлений. По итогам рассмотрения принимать решение о рассмотрении заявлений;
Готовить мотивированное письмо- уведомления о недостающих сведений и документов к заявке с последующим её аннулированием предусмотренным законодательством РФ; 
Вести переписку и консультации с потребителями услуг Общества, входящих в компетенцию Работника.



