	Финансовый департамент

	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:
законодательства Российской Федерации; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; основ бухгалтерского и управленческого учета; изменений в области российского финансового, налогового и хозяйственного законодательства; принципов и основных форм финансовой документации.
Умения:
уверенное владение компьютером и знание офисной техники; ведение документооборота, делопроизводства, деловой переписки и телефонных переговоров; осуществлять анализ и выявление необходимых инструментов для достижения поставленной цели; эффективно расставлять приоритеты; брать на себя ответственность и нести ее за полученный результат; работать в режиме многозадачности.
Навыки:
практического применения нормативно-правовых актов; организации и обеспечения выполнения задач; квалифицированного планирования работы; 
анализа и прогнозирования;
работы с программным обеспечением, необходимого для выполнения финансового учета, 
[bookmark: _GoBack]работы с информационно-коммуникационными сетями, 
в текстовом редакторе и электронными таблицами, базами данных.

	Должностные обязанности
	- Подготовка методических рекомендаций, разъяснений и других материалов;
- подготовка ответов на обращения граждан и организаций;
- подготовка документов во исполнение текущих поручений руководства отдела; 
- участие в разработке проектов нормативных правовых актов Министерства по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- подготовка информационных и справочных материалов.



