	Департамент аттестации научных и научно-педагогических работников

	Группа должностей
	Старшая

	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: 
- основ Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;
- Федерального закона от 23 августа 1996 г. № 127-ФЗ «О науке и государственной научно-технической политике»;
- 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»; 
- законодательства Российской Федерации в сфере государственной научной аттестации.
Умения:
- ведение деловых переговоров, публичных выступлений;
- взаимодействия с государственными органами и организациями; 
- нормотворческой деятельности; 
- эффективного планирования служебного времени;
[bookmark: _GoBack]- 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
	Работа по подготовке материалов заседаний Комиссии, президиума Комиссии и их последующую обработку, документирование и делопроизводство по принятым рекомендациям Комиссии;
работа по своевременному размещению информационных материалов, касающихся сферы государственной научной аттестации, на официальном сайте Комиссии в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
работа по организационно-техническому обеспечению деятельности Комиссии;
подготовка аналитических материалов и справок для начальника отдела.



