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

в Информационно-аналитическом управлении

Президента Республики Татарстан

1. Базовые квалификационные требования:

1.1. Наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры.

Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Реклама и связи с общественностью», «Журналистика», «Политология», «Медиакоммуникации», «Филология», «Конфликтология», «Связи с общественностью» или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям  подготовки.
1.2. Наличие стажа государственной гражданской службы не менее 2-х лет либо стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 3-х лет.
2. Базовые знания:
1) государственного языка Российской Федерации;

2) 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) 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) умения в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы с базами данных; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; использования графических объектов в электронных документах.
4. Профессиональные знания в сфере законодательства:
1) Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 года  № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

2) Федеральный закон от 13 января 1995 года № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;

3) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

4) Федеральный закон от 9 февраля 2009 года №  8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

5) Указ Президента Республики Татарстан от 27 мая 2011 года  №  УП-295 «О государственной информационной системе Республики Татарстан «Официальный портал Республики Татарстан»
6) и другие нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Татарстан, регулирующие деятельность средств массовой информации.

5. Профессиональные знания, включающими в себе знания:
1) основных направлений государственной политики в сфере средств массовой информации,  массовых коммуникаций и информационных технологий;

2) передового отечественного и зарубежного опыта в области государственного управления  и совершенствования государственной информационной политики.
6. Профессиональные умения: 
1) работы с передовыми информационно-коммуникационными технологиями;

2) подготовки информационных и аналитических материалов по вопросам, связанным с направлением деятельности управления;

3) подготовки для руководства материалов для интервью, публичных выступлений, экспертных комментариев; 

4) работы по созданию информационных поводов с целью акцентирования внимания средств массовой информации, формирования общественного мнения;
5) организации мероприятий для представителей средств массовой информации.
Основные должностные обязанности при замещении главной группы должностей государственной гражданской службы
в Информационно-аналитическом управлении Президента Республики Татарстан
1) осуществлять информационное обеспечение деятельности Президента Республики Татарстан, Премьер-министра Республики Татарстан, Государственного Советника Республики Татарстан, Аппарата Президента Республики Татарстан, Кабинета Министров Республики Татарстан в средствах массовой информации;

2) осуществлять подготовку сводного мониторинга медиаполя Республики Татарстан;
3) проводить аналитику информационного пространства и инфопотоков; 

4) прогнозировать и выявлять риски, связанные с позиционированием Республики Татарстан и Президента Республики Татарстан в информационном пространстве; 
5) своевременно и оперативно предоставляет информацию о деятельности Президента Республики Татарстан, Премьер-министра Республики Татарстан, Государственного Советника Республики Татарстан для средств массовой информации и отвечать на их запросы; 

6) организовывать брифинги, пресс-конференции, подходы к прессе, координировать работу журналистов в ходе официальных мероприятий; 

7) осуществлять подготовку информации для «публичного озвучивания» на брифингах и по запросам журналистов;
8) определять информационную повестку мероприятия;
9) осуществлять разработку информационных стратегий;
10) осуществлять событийное информационное планирование;
11) определять меры реагирования на негативные и резонансные материалы в информационном пространстве и реализация информационных кампаний в средствах массовой информации; 
12) осуществлять адаптацию информационного материала под различные информационные ресурсы;
13) координировать информационное сопровождение общественно-политических мероприятий и проблемных ситуаций;
14) готовить информационные и аналитические материалы о деятельности Президента Республики Татарстан, Премьер-министра Республики Татарстан, Государственного Советника Республики Татарстан: тексты интервью и выступлений, пресс-релизов, обзоров печати, справочного материала;
15) оперативно готовить справочную информацию по материалам российской и зарубежной прессы, работать с представителями федеральных  и зарубежных средств массовой информации по организации пресс-туров, очных и заочных интервью;

16)  осуществляет контроль и мониторинг информации, опубликованной в средствах массовой информации, а также в сети Интернет о деятельности Президента Республики Татарстан, Премьер-министра Республики Татарстан, Государственного Советника Республики Татарстан, Аппарата Президента Республики Татарстан, Аппарата Кабинета Министров Республики Татарстан. 
