	Правовой департамент

	Группа должностей
	Ведущая

	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
	Знание:
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 работы с законодательством в области гражданского, уголовного, гражданско-процессуального, арбитражно-процессуального, уголовно-процессуального-права, административного судопроизводства и об административных правонарушениях, анализа, толкования и правильного применения норм материального и процессуального права, анализа и применения судебной практики по конкретным категориям дел, составления писем, процессуальных документов, отчетов, справок, проведения сравнительного анализа юридических документов, ведения исковой и претензионной работы на профессиональном уровне, соблюдения служебной дисциплины, взаимодействия с государственными органами и организациями.
Навыки:
обеспечения выполнения поставленных задач;
эффективного планирования служебного времени;
анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
пользования современной оргтехникой и программными продуктами;
делового общения и подготовки деловой корреспонденции.

	Должностные обязанности
	Осуществлять представление в установленном порядке интересов Министерства и Правительства Российской Федерации в судах, иных правоохранительных органах;
осуществлять учет судебных и других процессуальных документов по исковым или иным требованиям, предъявленным Министерством или к Министерству, а также осуществляет контроль за исполнением данных документов;
осуществлять сбор, анализ и обобщение судебной практики по делам с участием Министерства, его территориальных органов и подведомственных Министерству организаций;
участвовать совместно с заинтересованными структурными подразделениями Министерства в осуществлении претензионной работы в случае нарушения прав и законных интересов Министерства;
представлять интересы Департамента или Министерства в совещаниях и других мероприятиях, рабочих группах и других органах;
[bookmark: _GoBack]рассматривать и готовить ответы на обращения граждан, органов власти, организаций, структурных подразделений Министерства.



