	Департамент государственной молодежной политики 
и воспитательной деятельности

	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:
- основ Конституции Российской Федерации; 
- законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе; 
- законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;
- законодательства Российской Федерации в сфере высшего образования и молодежной политики;
- Федерального закона от 30 декабря 2020 г. № 489-ФЗ «О молодежной политике в Российской Федерации»;
- постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2018 г. № 682 «Об утверждении положения о Министерстве науки и высшего образования Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
- распоряжения Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2014 г. № 2403-р «Основы государственной молодежной политики Российской Федерации на период до 2025 года»;
- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота (СЭД, МЭДО);
- правил делового этикета; 
Умения:
- руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- организации подготовки ответов на обращения граждан и организаций;
- разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых актов и других документов в сфере высшего образования и молодежной политики;
- организации подготовки и подготовка методических рекомендаций, разъяснений и других материалов в сфере высшего образования и молодежной политики;
- организации подготовки и подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций и других отчетных материалов;
[bookmark: _GoBack]- организации подготовки и подготовка аналитических, информационных и других материалов.
Навыки:
- опыт руководства командой;
- лидерские навыки;
- организационные навыки;
- гибкость;
- критическое мышление;
- управление портфелем проектов;
- опыт проведения переговоров и публичных выступлений;
- работа в ГИИС «Электронный бюджет»;
- владение русским языком, грамотная речь;
- соблюдение этики делового общения.

	Должностные обязанности
	- Реализация инициатив, предусмотренных ежегодными посланиями, указами, распоряжениями и поручениями Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации;
- подготовка проектов нормативных правовых и правовых актов;
- рассмотрение, анализ и осуществление подготовки заключений на проекты федеральных законов, нормативных правовых актов, по которым требуется решение Правительства Российской Федерации, нормативных правовых и правовых актов, разрабатываемых федеральными органами исполнительной власти;
- организация участия руководства Министерства и Департамента в мероприятиях, в сфере молодежной политики;
- организация работы по рассмотрению устных или письменных обращений граждан и юридических лиц, запросов органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления;
- участие в работе коллегиальных и совещательных органов Министерства;
- взаимодействие с руководством вузов в части реализации молодежной политики и воспитательной деятельности.



