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	Профессиональные знания, профессиональные умения
	Знание:
порядка работы с обращениями граждан, со служебной информацией; норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных служащих; основ делопроизводства, аппаратного и программного обеспечения.
Знание Федеральных законов:
от 23 августа 1996 г. № 127-ФЗ «О науке и государственной научно-технической политике»;
от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
от 27 сентября 2013 г. № 253-ФЗ «О Российской академии наук, реорганизации государственных академий наук и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
Умения:
соблюдение этики делового общения; планирование и рациональное использование рабочего времени, соблюдение исполнительской дисциплины; коммуникативные умения; работать в режиме многозадачности; организовывать и обеспечивать выполнение задач, квалифицированно планировать работу, анализировать и прогнозировать, грамотно учитывать мнение коллег; практически применять нормативные правовые акты; совершенствовать свой профессиональный уровень; в области информационно-коммуникационных технологий; эффективно сотрудничать с коллегами, систематизировать информацию, вести документооборот, делопроизводство, адаптироваться к изменениям ситуации и принимать новые подходы в решении поставленных задач, предупреждать и разрешать конфликты. 
Навыки:
[bookmark: _GoBack]работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет», в операционной системе, управлять электронной почтой, работать в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, подготавливать презентации, использовать графические объекты в электронных документах.

	Должностные обязанности
	Участие в подготовке графиков отпусков гражданских служащих Департамента координации деятельности научных организаций; обработка ответов на запросы органов государственной власти Российской Федерации;
ответов на обращения граждан и юридических лиц;
решений коллегиальных и совещательных органов Министерства, в том числе комиссий, рабочих групп;
приказов и распоряжений Министерства, служебных и докладных записок в пределах своей компетенции, докладов, презентаций, информационно-аналитических материалов и справок для руководства Министерства в соответствии со своей компетенцией;
положений, рекомендаций, планов мероприятий Министерства в пределах своей компетенции;
ежегодных планов и прогнозных показателей деятельности в пределах своей компетенции;
иных документов по поручению руководства Министерства.



