	Департамент государственной научной и научно-технической политики

	Группа должностей
	Ведущая

	Уровень образования
	Высшее образование по направлениям подготовки/специальностям: «Экономика и управление», «Образование и педагогические науки», «Психологические науки», «Социология и социальная работа», «Юриспруденция», «Нанотехнологии и наноматериалы», «Информационная безопасность», «Информатика и вычислительная техника», «Управление в технических системах», либо по иным специальностям и направлениям подготовки при наличии дополнительного профессионального образования в установленной сфере деятельности

	Стаж государственной гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Без предъявления требований к стажу

	Профессиональные знания, профессиональные умения
	Знания: 
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27 сентября 2013 г. № 253-ФЗ «О Российской академии наук, реорганизации государственных академий наук и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации;
Федерального закона от 23 августа 1996 г. № 127-ФЗ 
«О науке и государственной научно-технической политике»;
Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ 
«О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
Федерального закона от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ 
«О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
Федерального закона от 29 июля 2017 г. № 216-ФЗ 
«Об инновационных научно-технологических центрах и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 августа 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 
2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;
Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 
2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
Указа Президента Российской Федерации от 31 декабря 2015 г. № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;
Указа Президента Российской Федерации от 1 декабря 2016 г. № 642 «О Стратегии научно-технологического развития Российской Федерации»;
Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 
2018 г. № 204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года»;
Постановления Правительства Российской Федерации 
от 17 января 2018 г. № 16 «Об утверждении Положения о создании и функционировании советов по приоритетным направлениям научно-технологического развития Российской Федерации»;
Распоряжения Правительства Российской Федерации 
от 24 июня 2017 г. № 1325-р «Об утверждении плана мероприятий по реализации Стратегии научно-технологического развития Российской Федерации».
Умения:
ведения деловых переговоров, публичных выступлений;
взаимодействия с государственными органами и организациями; 
нормотворческой деятельности; 
эффективного планирования служебного времени;
контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 
учета мнения коллег; 
пользования современной оргтехникой и программными продуктами, электронной почтой; 
работы в системах электронного документооборота; работы с информационно-телекоммуникационными сетями; 
редактирования документов на высоком стилистическом уровне.

	Должностные обязанности
	Осуществлять подготовку аналитических материалов по поручениям Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Счетной палаты Российской Федерации и справок для руководства Департамента и Министерства по направлениям деятельности отдела Департамента;
осуществлять подготовку и рассмотрение проектов законодательных и иных нормативных правовых актов, в том числе по созданию комиссий, советов, рабочих групп по направлениям деятельности отдела Департамента;
участвовать в организации деятельности рабочих групп, комиссий, советов по вопросам, относящимся к направлениям деятельности отдела Департамента;
участвовать в оценке эффективности использования выделенных бюджетных ассигнований;
обеспечивать и организовывать работу по экспертизе и подготовке заключений федеральных целевых программ, межотраслевых и межгосударственных научно-технических программ и проектов в части компетенции отдела Департамента;
участвовать в установленном порядке по выполнению функций государственного заказчика по закрепленным за отделом направлениям федеральных целевых и других научных и научно-технических программ и проектов, подготовке предложений по формированию заказа на выполнение научно-исследовательских работ, заключению государственных контрактов (договоров) или выделению субсидии на выполнение указанных работ, их финансированию, и осуществлению приемки результатов работ;
обеспечивать в установленном порядке работу по выполнению функций и полномочий учредителя и методической помощи закрепленных за отделом подведомственных Министерству организаций;
осуществлять разработку программных документов, а также методическое сопровождение деятельности научной инфраструктуры коллективного пользования, организует работу по мониторингу и анализу ее деятельности;
осуществлять функции по формированию государственных заданий на оказание государственных услуг (выполнение работ) в части выполнения фундаментальных и прикладных исследований и экспериментальных разработок федеральным государственным учреждениям, находящимся в ведении Министерства;
принимать участие в организационно-техническом и аналитическом обеспечении мероприятий;
принимать участие в организационно-техническом и аналитическом обеспечении мероприятий, связанных с популяризацией и пропагандой науки и научных знаний;
обеспечивать и организовывать работу по формированию и деятельности научных и координационных советов, научно-технических советов и комиссий, экспертных и рабочих групп в части компетенции отдела Департамента;
обеспечивать и организовывать работу по сбору и анализу сводных материалов, входящих в компетенцию отдела Департамента;
[bookmark: _GoBack]осуществлять рассмотрение устных и письменных обращений граждан и юридических лиц, запросов органов государственной власти, структурных подразделений Министерства по вопросам, отнесенным к компетенции отдела Департамента.



