	Правовой департамент 

	Группа должностей
	Старшая

	Уровень образования
	Высшее образование по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция»

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

	Профессиональные знания, профессиональные умения
	Знания: 
Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и иных нормативных правовых актов в сфере судебной работы, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, структуры и полномочий органов государственной власти, передового отечественного и зарубежного опыта в области государственного управления, основ экономики и организации труда, основ проектного управления, процесса прохождения гражданской службы, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота, порядка работы со служебной информацией, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, правил делового этикета, основ делопроизводства, порядка работы со служебной информацией, правил по охране труда и противопожарной безопасности, служебного распорядка центрального аппарата Министерства.
Профессиональные умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей в соответствии с компетенцией отдела, наличие навыков работы в справочных правовых системах «Консультант Плюс», «Гарант», системе электронного документооборота.
[bookmark: _GoBack]Наличие навыков работы в операционной системе,
в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных,
внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»;
делового общения и подготовки деловой корреспонденции.

	Должностные обязанности
	Проведение правовой экспертизы:
проектов нормативных правовых актов, подготавливаемых структурными подразделениями Министерства или поступивших в установленном порядке в Министерство на согласование, в установленной сфере деятельности Отдела;
проектов актов ненормативного характера по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
проектов договоров (контрактов, соглашений), заключаемых Министерством, в установленной сфере деятельности Отдела;
подготовка проектов приказов Министерства по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;
проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов Министерства, отнесенным к компетенции Отдела,
подготовка заключения по результатам проведения антикоррупционной экспертизы;
визирование проектов доверенностей и осуществление учета доверенностей, подписываемых Министром.



