	Департамент координации деятельности научных организаций

	Группа должностей
	Старшая

	Должность
	Главный специалист-эксперт 

	Уровень образования
	Высшее образование

	Стаж государственной гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Без предъявления требований к стажу

	Профессиональные знания, профессиональные умения
	Знания: 
Федеральных законов:
- от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- от 29 декабря 2012 г. 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
Умения:
организация работы по эффективному взаимодействию с государственными органами;
практическое применение нормативных правовых актов;
подготовка заключений, отзывов, рецензий на проекты нормативных правовых актов, иных документов (справок, информационных записок, проектов приказов, поручений, писем, ответов на поступающие запросы и другую корреспонденцию);
эффективное распределение служебного времени соблюдение исполнительской дисциплины;
эффективное сотрудничество с коллегами, систематизация информации, работа со служебными документами, адаптация к изменениям ситуации и принятию новых подходов в решении поставленных задач, предупреждение и разрешение конфликтов.
Навыки:
[bookmark: _GoBack]работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

	Должностные обязанности
	Координация деятельности курируемых отделом подведомственных организаций в части информационного обеспечения, мониторинга и контроля представления сведений, формирования и корректировки планов научно-исследовательских работ и государственных заданий, проверка и анализ отчетов, организация мероприятий по повышению эффективности деятельности.
Организация работы в части формирования предложений по объемам финансового обеспечения деятельности курируемых отделом подведомственных организаций.
Участие в проверках деятельности курируемых отделом подведомственных организаций.
Участие в работе по разработке механизмов реализации государственной политики в сфере физико-математических наук, информационных технологий.
Участие в сопровождении деятельности комиссий, советов, рабочих групп.
Подготовка аналитических материалов, докладов, тезисов, презентаций.
Организация совещаний и других мероприятий.
Рассмотрение обращений граждан и юридических лиц.



