	Департамент аттестации научных и научно-педагогических работников

	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
	Знания: 
- федерального закона от 23 августа 1996 г. № 127-ФЗ 
«О науке и государственной научно-технической политике»;
- постановления Правительства Российской Федерации 
от 24 сентября 2013 г. № 842 «О порядке присуждения ученых степеней»;
- постановления Правительства Российской Федерации 
от 10 декабря 2013 г. № 1139 «О порядке присвоения ученых званий»;
- постановления Правительства Российской Федерации 
от 26 марта 2016 г. № 237 «Об утверждении Положения 
о Высшей аттестационной комиссии при Министерстве науки и высшего образования Российской Федерации»; 
- приказа Минобрануки России от 10 ноября 2017 г. 
№ 1093 «Об утверждении Положения о совете по защите диссертаций на соискание ученой степени кандидата наук, на соискание ученой степени доктора наук».
Умения:
- разрабатывать и реализовывать «дорожные карты», составлять рабочие программы, планы, прогнозы;
- осуществлять экспертизу проектов нормативных правовых актов;
- ведение деловых переговоров, публичных выступлений;
- взаимодействия с государственными органами и организациями; 
- нормотворческой деятельности; 
- эффективного планирования служебного времени;
- контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 
- учета мнения коллег; 
- пользования современной оргтехникой и программными продуктами, электронной почтой; 
Навыки:
- работы в системах электронного документооборота; 
- работы с информационно-телекоммуникационными сетями; 
- редактирования документов на высоком стилистическом уровне.

	Должностные обязанности
	1) Разработка законопроектов и других нормативных правовых актов в рамках компетенции отдела;
2) подготовка самостоятельно или совместно с другими отделами Департамента проектов заключений, официальных отзывов и поправок Правительства Российской Федерации на проекты федеральных законов, поступивших в установленном порядке в Министерство;
3) организация работы по обобщению практики применения законодательства Российской Федерации, проведению анализа реализации государственной политики и подготовке предложений по совершенствованию законодательства Российской Федерации;
4) подготовка аналитических материалов и справок для руководства Департамента и Министерства, к заседаниям коллегии Министерства, к заседаниям Правительства Российской Федерации, к иным мероприятиям по вопросам;
5) подготовка проектов актов Министерства по созданию координационных, совещательных и экспертных органов (советов, комиссий, групп, коллегий), в том числе межведомственных;
6) подготовка проектов ответов на запросы государственных органов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, правоохранительных и судебных органов, а также граждан и организаций;
7) принятие участия в подготовке среднесрочного и долгосрочного прогнозов социально-экономического развития Российской Федерации;
8) принятие участия в проектной деятельности Министерства;
[bookmark: _GoBack]9) организация работы по подготовке предложений в планы организации законопроектных работ;
10) обеспечение подготовки концепций и проектов технических заданий на разработку проектов федеральных законов, поступивших в установленном порядке в Министерство на согласование или подготовленных самостоятельно в установленном порядке;
11) подготовка предложений для внесения в проект плана деятельности Министерства;
12) подготовка правовых позиций по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе в рамках судопроизводства;
13) методическое сопровождение структурных подразделений Департамента аттестации научных и научно-педагогических работников по подготовке проектов законов и иных нормативных правовых актов в сфере государственной научной аттестации;
14) работа по участию в заседаниях рабочих групп и комиссий Министерства.



