	Департамент координации деятельности образовательных организаций

	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 Российской Федерации (русского языка);
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273 ФЗ" О противодействии коррупции";
[bookmark: _GoBack]Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152 ФЗ "О персональных данных".
Умения:
- руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- мыслить системно (стратегически); 
- коммуникативные умения; 
- управлять изменениями. 
Навыки:
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
- ведения деловых переговоров;
- владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных к стимулированию достижения результатов.

	Должностные обязанности
	Проектная деятельность;
сопровождение мероприятий, реализуемых в рамках федеральных и национальных проектов;
подготовка программных документов Правительства Российской Федерации;
сопровождение и мониторинг реализации результатов федеральных и национальных проектов; 
формирование отчетности по федеральным и национальным проектам;
проведение мониторинга реализации федеральных и национальных проектов;
формирование запросов на изменение паспортов федерального и национального проекта;
подготовка предложений по формированию федеральных проектов, национальных проектов и ведомственных проектов;
формирование и внесение изменений в объемы финансового обеспечения национальных и федеральных проектов;
правовое сопровождение проектной деятельности;
правовое сопровождение мероприятий, реализуемых в рамках федеральных и национальных проектов;
организация работы по сбору, обработке первичных статистических данных по формам федерального статистического наблюдения 
обеспечение формирования и заключения соглашений, дополнительных соглашений на изменение соглашения и дополнительных соглашений о расторжении соглашения на предоставление грантов в форме субсидий из федерального бюджета;
формирование в установленном порядке предложения по внесению изменений в федеральный закон о федеральном бюджете на текущий финансовый год и на плановый период.



