	Департамент государственной службы и административной деятельности

	Группа должностей
	Главная

	Уровень образования
	Высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры


	Стаж государственной гражданской службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Наличие не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки

	Профессиональные знания, профессиональные умения
	Знания: 
1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
4) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;
5) Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;
6) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
7) Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;
8) Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;
9) постановление Правительства Российской Федерации 
от 13 августа 1997 г. № 1009 «Об утверждении правил подготовки нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и их государственной регистрации»;
10) постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;
11) постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2018 г. № 682 «Об утверждении Положения о Министерстве науки и высшего образования Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации».
Умения:
1) соблюдать этику делового общения;
2) планировать и рационально использовать рабочее время;
3) коммуникативные умения;
4) мыслить системно и стратегически;
5) управлять изменениями;
6) руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
7) принимать и реализовывать управленческие решения. Навыки:
- опыт руководства командой;
- лидерские навыки;
- организационные навыки;
- гибкость;
- критическое мышление;
- опыт проведения переговоров и публичных выступлений;
- работы в системах электронного документооборота; работы с информационно-телекоммуникационными сетями; 
- владение русским языком, грамотная речь;
- соблюдение этики делового общения.

	Должностные обязанности
	1) Координация работы по выполнению мероприятий, предусмотренных указами, распоряжениями и поручениями Президента Российской Федерации, постановлениями, распоряжениями и поручениями Правительства Российской Федерации;
2) организация взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, учреждениями и организациями;
3) анализ и оценка состояния кадровой работы в Министерстве и определение приоритетных направлений ее совершенствования;
4) организация проведения мероприятий по кадровому обеспечению структурных подразделений Министерства;
5) разработка проектов актов Министерства об утверждении структуры и штатного расписания Министерства и о внесении в них изменений;
6) разработка проекта нормативного правового акта об утверждении служебного распорядка Министерства;
7) применение федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (далее – Единая система);
8) организация работы по подготовке проектов актов Министерства, связанных с поступлением на гражданскую службу, назначением на должность гражданской службы, ее прохождением, заключением служебных контрактов и дополнительных соглашений к ним с гражданскими служащими Министерства, проектов актов Министерства об освобождении гражданских служащих Министерства от замещаемых должностей гражданской службы, увольнении гражданских служащих Министерства с гражданской службы, в том числе с выходом на пенсию за выслугу лет, проекты приказов Министерства о командировании гражданских служащих Министерства;
9) организация формирования табеля учета рабочего времени гражданских служащих Министерства в Единой системе;
10) организация формирования списка гражданских служащих Министерства, направленных в служебные командировки;
11) организация формирования ежегодного графика отпусков и учета дней отпуска гражданских служащих Министерства;
12) координация ведения, учета, хранения и выдачи трудовых книжек, формирования в электронном виде основной информации о трудовой деятельности и трудовом стаже гражданских служащих Министерства и представления ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации;
[bookmark: _GoBack]13) обеспечение проведения ежегодной диспансеризации гражданских служащих Министерства.




