Наименование вакантной должности: ведущий специалист отдела информационных технологий, технического обслуживания и эксплуатации автоматизированных систем, обеспечения информационной безопасности Министерства труда, занятости и социальной защиты Республики Татарстан (ведущая  группа).

Квалификационные требования:

высшее образование.

Должностные обязанности:

· 
выполняет подготовительную работу для проведения конкурсов по закупке товаров, работ (услуг) в пределах компетенции отдела, а также по мониторингу исполнения и закрытия работ (услуг) в рамках проведенного конкурса;

· изучает ту или иную область по компетенции отдела на предмет разработки, внедрения и развития информационных систем и организации необходимых работ; 

· собирает, анализирует и документирует информацию по Министерству, а также его территориальным органам и подведомственным учреждениям по компетенции отдела; 

· участвует в отработке и внедрении автоматизации проектов (систем) в Министерстве и территориальных органах по компетенции отдела;

· рассматривает письма и обращения граждан по компетенции отдела в установленные сроки; 

· осуществляет консультативную и практическую помощь по компетенции отдела в структурных подразделениях Министерства и его территориальных органах;

· осуществляет техническую поддержку мероприятий, организуемых Министерством в рамках компетенции отдела;

· осуществляет мониторинг федерального и республиканского законодательства по направлению деятельности отдела;

· обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов органов государственной власти, а также приказов, распоряжений и указаний руководства Министерства по вопросам, относящимся к профилю отдела;

· составляет необходимые инструкции и проекты нормативно-правовых актов по компетенции отдела;

· готовит предложения, составляет отчеты, справочную информацию и инфографические материалы в рамках компетенции отдела;

· готовит предложения по проведению работ по поддержке и совершенствованию информационных технологий, технического обслуживания и эксплуатации автоматизированных систем, информационной безопасности, а также  предложения по объему финансирования таких работ;

· участвует в организации и проведении совещаний с работниками структурных подразделений и учреждений, подведомственных Министерства по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

