ПРОФИЛЬ ДОЛЖНОСТИ 
	Основные сведения

	Наименование должности
	консультант

	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: «Менеджмент», «Экономика и управление», «Юриспруденция», «Государственное                                   и муниципальное управление» «Управление персоналом»

	Стаж
	требования к стажу не предъявляются

	Должностные обязанности

	1) взаимодействие с сотрудниками других подразделений государственного органа, других государственных органов для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
2) соблюдение мер по предотвращению конфликта интересов;
3) предотвращение конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету государственного органа;
4) разработка и подготовка предложений по реализации нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Дагестан                                             о гражданской службе Министру;
5) контроль за ведением трудовых книжек и личных дел гражданских служащих, а также трудовых книжек работников, замещающих должности, не являющиеся должностями гражданской службы (далее – работники);
6) контроль за организацией оформления и выдачу служебных удостоверений гражданским служащим и работникам;
7) контроль и организация обеспечения проведения конкурсов                                 на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв;
8) контроль и организация обеспечения проведения аттестации                                    и квалификационных экзаменов гражданских служащих;
9) контроль за организацией присвоения классных чинов гражданской службы гражданским служащим;
10) контроль за организацией заключения договоров с гражданами                            на время их обучения в образовательных учреждениях профессионального образования с последующим прохождением гражданской службы;
11) проверка достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
12) организация проведения служебных проверок в пределах своей компетенции;
13) организация проверок сведений о доходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений в соответствии с законодательством Республики Дагестан;
14)  ведение автоматизированную систему управления кадрами государственной службы в Минпромторге РД;
15) оказание консультативной помощи гражданским служащим                                и работникам по вопросам гражданской службы и трудового законодательства;

	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.



