Квалификационные требования, а также перечень профессиональных знаний, умений и навыков, предъявляемых к претендентам на замещение главной группы должностей государственной гражданской службы  

в Экспертном департаменте Президента Республики Татарстан

1. Базовые квалификационные требования:
1.1. Наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры.
1.2. Наличие стажа государственной гражданской службы не менее 2 лет, либо стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее 3 лет.
2. Базовые знания:  
1) знание государственного языка Российской Федерации;

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции, порядке рассмотрения обращений граждан;

3) знание основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления; 

4) знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в т.ч. использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
3. Базовые умения:  
1) мыслить системно;

2) планировать и рационально использовать служебное время;

3) работать со служебными документами;

4) оперативно принимать и реализовывать принятые решения;

5) применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

6) коммуникативные умения;

7) работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет», с базами данных, управлять электронной почтой, работать в текстовом редакторе и с электронными таблицами.

4. Профессиональные знания в сфере законодательства:
1) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

2) Налоговый кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон о федеральном бюджете на текущий финансовый год и плановый период;

4) Федеральный закон от 31 декабря 2014 года № 488-ФЗ «О промышленной политике в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 24 июня 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 28 июня 2014 года № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон от 25 февраля 1999 года № 39-ФЗ  «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;

8) Федеральный закон от 22 июля 2005 года № 116-ФЗ «Об особых экономических зонах в Российской Федерации»;

9) Закон Российской Советской Федеративной Социалистической Республики от 26 июня 1991 № 1488-I «Об инвестиционной деятельности в РСФСР»;

10) Бюджетный кодекс Республики Татарстан;

11) Закон Республики Татарстан о бюджете Республики Татарстан на текущий финансовый год и плановый период;

12) Закон Республики Татарстан от 25 ноября 1998 года № 1872 
«Об инвестиционной деятельности в Республике Татарстан»; 

13) Закон Республики Татарстан от 17 июня 2015 года № 40-ЗРТ 
«Об утверждении Стратегии социально-экономического развития Республики Татарстан до 2030 года»;

14) иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

5. Иные профессиональные знания, включающие в себя знания:
1) системы и структуры республиканских органов исполнительной власти;

2) порядка межведомственного взаимодействия;

3) основы стратегии социально-экономического развития Республики Татарстан до 2030 года.

6. Профессиональные умения

1) организация работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления и организациями; 

2) работа в условиях ограниченного времени исполнения поставленной задачи; 

3) систематизация информации, работа со служебными документами, разработка организационно-распорядительных документов, деловых писем;

4) проведение анализа и обобщение информации на стадиях принятия и реализации управленческого решения, комплексное оценивание достигнутых результатов.
Основные должностные обязанности при замещении главной группы должностей государственной гражданской службы 
в Экспертном департаменте Президента Республики Татарстан

1) Осуществлять подготовку информационно-аналитических материалов к совещаниям и встречам, проводимым Президентом Республики Татарстан;
2) Проводить систематизацию и анализ социально-экономической и общественно-политической информации о Республике Татарстан, регионах Приволжского федерального округа, Российской Федерации, а также о зарубежных странах для представления Президенту Республики Татарстан;
3) Осуществлять подготовку аналитических отчетов по направлениям социально-экономического развития Республики Татарстан;
4) Принимать участие в проведении экспертизы проектов указов и распоряжений Президента Республики Татарстан, проектов нормативных правовых актов Республики Татарстан, а также проектов других документов, по вопросам, отнесенным к компетенции Департамента;

5) Участвовать в экспертном обеспечении деятельности совещательных и консультативных органов при Президенте Республики Татарстан;
6) Готовить проекты ответов на запросы государственных органов Российской Федерации и Республики Татарстан, а также учреждений, организаций и граждан.
