
Структурное подразделение: 

Отдел по работе с общественностью администрации Мысковского 

городского округа 

 

Наименование должности: 

Главный специалист  

 

Квалификационные требования к соискателю: 
Муниципальный служащий, замещающий должность главного 

специалиста отдела по работе с общественностью, должен иметь высшее 

образование либо профессиональное образование по специальности, 

соответствующей должностным обязанностям муниципального служащего. 

Для замещения должности главного специалиста отдела по работе с 

общественностью не установлено требований к стажу муниципальной 

службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки. 

 

Должностные обязанности: 
- готовит аналитическую и оперативную информацию о событиях в 

поселках; 

- принимает участие в городских мероприятиях и собраниях; 

- организует встречи, собрания, уличных комитетов и старост поселков, 

жителей поселков; 

- ведет регистрацию поступающей в отдел и исходящей из него 

корреспонденции, делопроизводство и оперативное хранение документов, 

поселков; 

- ведет похозяйственный учет зарегистрированных граждан и их 

хозяйств в поселках, фиксирование данных в похозяйственных книгах; 

- готовит отчетно-статистическую информацию в территориальный 

орган Федеральной службы государственной статистики о похозяйственном 

учете сельских территорий Мысковского городского округа. 
 


