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	Группа должностей
	Главная

	Уровень образования
	Высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры

	Стаж государственной гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки

	Профессиональные знания, профессиональные умения
	Знания:
государственного языка;
[bookmark: _GoBack]основ Конституции, законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции; знания в области информационно-коммуникационных технологий; основ управления, организации труда и делопроизводства; форм и методов работы с обращениями граждан и организаций; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; порядка работы со служебной информацией.
Умения:
соблюдать этику делового общения; планировать и рационально использовать рабочее время; коммуникативные умения; совершенствовать свой профессиональный уровень; разрабатывать и реализовывать «дорожные карты», составлять рабочие программы, планы, прогнозы; формировать отчетность по федеральным целевым программам и национальным проектам; мыслить стратегически (системно); в области информационно-коммуникационных технологий.
Навыки:
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-коммуникационными сетями, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, делового общения.

	Должностные обязанности
	Участвовать в формировании плана деятельности отдела;
участвовать в разработке технического, экономического, организационного и правового механизмов нормативно-правового регулирования;
осуществлять взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти;
анализировать и давать заключения по проектам решений, представленных руководству Департамента;
участвовать в проверке деятельности организаций, подведомственных Министерству;
рассматривать устные или письменные обращения граждан и юридических лиц; 
участвовать в установленном порядке в работе координационных, совещательных и экспертных органов Министерства, в том числе комиссий, рабочих групп;
знать и соблюдать требования законов и иных нормативных правовых актов в сфере охраны труда, а также нормативных правовых и правовых актов;
осуществлять внутренний финансовый контроль в части согласования государственных заданий в отношении федеральных государственных учреждений; осуществлять внутренний финансовый контроль действий, предусмотренных правовыми актами о предоставлении субсидий, направленных на обеспечение соблюдения их получателями условий, целей и порядка их предоставления.



