	Финансовый департамент 

	Группа должностей
	Старшая

	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: 
законодательства Российской Федерации: порядка работы с обращениями граждан, со служебной информацией; норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных служащих; основ делопроизводства, аппаратного и программного обеспечения, принципов бюджетного планирования.
Умения:
практическое применение нормативно-правовых актов, анализ и прогнозирование, систематизация информации, работа со служебными документами, адаптация к изменениям ситуации и принятию новых подходов в решении поставленных задач, умение предупреждать и разрешать конфликты.
Навыки:
[bookmark: _GoBack]работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-коммуникационными сетями, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных.

	Должностные обязанности
	- Подготовка ответов на обращения граждан и организаций;
- участие в подготовке методических рекомендаций, разъяснений и других материалов;
- подготовка документов во исполнение текущих поручений руководства отдела; 
- подготовка информационных и справочных материалов.



