	Департамент управления делами

	Группа должностей
	Ведущая

	Уровень образования
	Высшее образование

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

	Профессиональные знания, профессиональные умения
	Знание:
1) Конституции Российской Федерации,
2) Гражданского кодекса Российской Федерации;
3) Жилищного кодекса Российской Федерации;
4) Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
5) Федерального закона от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
6) постановления Правительства Российской Федерации от 03.12.2004 № 739 «О полномочиях федеральных органов исполнительной власти по осуществлению прав собственника имущества федерального государственного унитарного предприятия»;
7) постановления Правительства Российской Федерации от 26.07.2010 № 537 «О порядке осуществления федеральными органами исполнительной власти функций и полномочий учредителя федерального государственного учреждения»;
8) постановления Правительства Российской Федерации от 06.06.2015 № 640 «О порядке формирования государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ) в отношении федеральных государственных учреждений и финансового обеспечения выполнения государственного задания.
Умения:
1) совершенствовать свой профессиональный уровень;
2) в области информационно-коммуникационных технологий;
3) мыслить системно (стратегически);
4) эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
5) оперативно реализовывать управленческие решения;
6) публичного выступления и составления делового письма;
7) адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
8) контролировать и анализировать.
Навыки:
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
2) подготовка аналитических, информационных и иных материалов;
3) подготовка разъяснений гражданам и организациям;
4) работа с базами данных.

	Должностные обязанности
	Принимать участие в подготовке и выполнении планов работы отдела;
осуществлять кураторство деятельности подведомственных учреждений в пределах компетенции Департамента;
осуществлять контроль за выполнением мероприятий по реструктуризации организаций, курируемых Департаментом;
принимать участие в проведении анализа потребности подведомственных учреждений в предоставлении финансирования в пределах компетенции Департамента;
осуществлять контроль за использованием курируемыми организациями федерального имущества, формировать предложения по оптимизации его состава и использования;
принимать участие в проверках деятельности организаций, курируемых Департаментом;
[bookmark: _GoBack]рассматривать обращения граждан, и юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.



