ПРОФИЛЬ ДОЛЖНОСТИ 
	Основные сведения

	Наименование должности
	главный специалист-эксперт

	Структурное подразделение
	отдел сводного анализа и делопроизводства Управления делами

	Непосредственный руководитель
	начальник отдела либо лицо, исполняющее его обязанности

	Формальные требования

	Образование
	высшее образование по направлениям подготовки: «Информатика и вычислительная техника», «Экономика», «Экономика и управление»

	Стаж
	требования к стажу не предъявляются

	Должностные обязанности

	1)  участие в подготовке материалов для сводных квартальных и годовых отчетов о деятельности Министерства;
           2) участие в подготовке сводных аналитических справок и докладов, на основании информации и материалов, предоставленных другими структурными подразделениями по установленной сфере деятельности Министерства;
         3) участие в подготовке материалов для разработки планов работы отдела по направлению деятельности отдела;  
         4) участие в подготовке материалов для ежегодного Доклада о результатах и основных направлениях деятельности Министерства;
         5) обеспечение сохранности вверенных ему документов;
         6) работа со служебными документами;
         7) прием, регистрация и учет входящей и исходящей корреспонденции и передачи ее в соответствующие структурные подразделения на исполнение. 

	Компетенция

	Название 
	Требуемый уровень

	Профессиональные умения
	1) основы делопроизводства отдела и Управления, навыки работы на компьютере, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
 2) навыки работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, базами данных, с системами управления проектами;
 3) навыки работы со служебными документами; 

	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
	Ненормированный рабочий день

	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.



