	Департамент государственной политики в сфере высшего образования

	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 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
- федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции».
Умения:
- соблюдение этики делового общения;
- планирование и рациональное использование рабочего времени;
- в области информационно-коммуникационных технологий.
Навыки:
- планирование служебного времени; 
- использование современной оргтехники;
- использование программных продуктов, в том числе правовых баз данных;
- подготовка проектов служебных документов; 
- анализ нормативных правовых актов;
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
[bookmark: _GoBack]- подготовка информационных, аналитических, отчетных и других материалов.

	Должностные обязанности
	Обеспечивать рассмотрение обращений граждан и организаций, запросов органов государственной власти.
Осуществлять подготовку информационных материалов, аналитических докладов, отчетов, справок и иных документов.
Обеспечивать выполнение работ по: 
организации приема на обучение по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры, программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре), программам ординатуры, программам ассистентуры-стажировки;
формированию квоты приема на целевое обучение;
формированию объемов и структуры контрольных цифр приема.



