	Департамент экономической политики

	Группа должностей
	Ведущая

	Уровень образования
	Высшее образование

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

	Профессиональные знания, профессиональные умения
	Знание:
- основ Конституции Российской Федерации и Бюджетного кодекса;
- законодательства Российской Федерации 
о государственной гражданской службе, о противодействии коррупции, в сфере высшего образования, в том числе знание постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 
2018 г. № 682 «Об утверждении положения о Министерстве науки и высшего образования Российской Федерации»;
- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота (СЭД, МЭДО);
- порядка работы со служебной информацией.
Умения:
- обеспечение и реализация муниципальных, региональных, федеральных и международных проектов, программ в сфере экономической политики;
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
- подготовка методических рекомендаций, разъяснений и других материалов;
- подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций и других отчетных материалов;
- подготовка аналитических, информационных и других материалов;
- подготовка ответов на обращения граждан и организаций.
Навыки:
- владение русским языком, грамотная речь;
- критическое мышление;
- управление и реализация проектов;
- работа в ГИИС «Электронный бюджет»;
- соблюдение этики делового общения.

	Должностные обязанности
	[bookmark: _GoBack]- умение работать с excel;
-подготовка справочных материалов для вышестоящего руководства;
- работа по рассмотрению устных или письменных обращений граждан и юридических лиц, запросов органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления;
- взаимодействие с руководством вузов в части реализации экономической политики.



