ПРОФИЛЬ ДОЛЖНОСТИ 
	Основные сведения

	Наименование должности
	главный специалист-эксперт

	Структурное подразделение
	отдел кадров Управления правового                                         и экономического обеспечения

	Непосредственный руководитель
	начальник отдела либо лицо, исполняющее его обязанности

	Формальные требования

	Образование
	высшее образование по направлениям подготовки: «Юриспруденция», «Экономика и управление», «Управление персоналом», «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление»

	Стаж
	требования к стажу не предъявляются

	Должностные обязанности

	1) организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Республики Дагестан                   в Министерстве  (в том числе подготовка предложений по составу конкурсной комиссии, срокам  и порядку ее работы) и включение государственных гражданских служащих Республики Дагестан в кадровый резерв Министерства;
2) обеспечение формирования кадрового резерва Министерства, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
3) организация проведения аттестации государственных гражданских служащих и квалификационных экзаменов, в том числе подготовка предложений по составу аттестационной комиссии, срокам                                          и порядку ее работы;
4)  организация мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих (в соответствии с планом организации мероприятий), в том числе дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по их профессиональному развитию;
5) подготовка необходимых документов и материалов Министру,                     а также для направления в Правительство Республики Дагестан,                                 в Администрацию Главы и Правительства Республики Дагестан для присвоения классных чинов государственным гражданским служащим;
6) организация проведения служебных проверок;
7) организация подготовки проектов актов Министерства, связанных                       с поступлением на государственную службу, ее прохождением, заключением служебных контрактов, назначением на должность государственной                                службы, освобождением от замещаемой должности государственной службы, увольнением государственного гражданского служащего с государственной службы и выходом его на пенсию, а также оформление соответствующих решений Министерства (представителя нанимателя);
8) ведение личных дел государственных гражданских служащих;
9) применение кадровой работы в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации»;
10) ведение реестра гражданских служащих в Министерстве промышленности и торговли Республики Дагестан;

	Компетенция

	Название 
	Требуемый уровень

	Профессиональные умения
	1) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства                о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;
2) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
 3)  работа в информационной системе кадровой работы.


	Личностные качества
	а) мыслить стратегически (системно);
б) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
в) коммуникативные умения, клиентоцентричность;
г) управлять изменениями.


	Условия труда

	Режим и график работы
	Пн.-Пт. 09:00 - 18:00
Обеденный перерыв: 13:00-14:00 

	Соцпакет
	-  единовременная выплата при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;   
            - материальная помощь в соответствии                       с порядком, утвержденным Министром;
            - премии, в том числе за выполнение особо важных и сложных заданий, в соответствии                    с порядком, утвержденным Министром;
           - других выплат, предусмотренных законами Республики Дагестан и иными нормативными правовыми актами, локальными актами.



