ПРОФИЛЬ ДОЛЖНОСТИ 
	Основные сведения

	Наименование должности
	заместитель начальника Управления

	Структурное подразделение
	Управление делами

	Непосредственный руководитель
	начальнику Управления, Первому заместителю министра, заместителю министра,  министру

	Формальные требования

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

	Стаж
	стаж государственной гражданской службы составляет не менее двух лет, стаж работы по специальности, направлению подготовки,  не менее двух лет. 

	Должностные обязанности

	1) осуществляет предоставление государственной услуги «Лицензирование деятельности по заготовке, хранению, переработке                             и реализации лома черных металлов, цветных металлов»;
2) осуществляет федеральный государственный лицензионный контроль (надзор) за деятельностью по заготовке, хранению, переработке и реализации лома черных металлов, цветных металлов;
В рамках вида функциональных обязанностей «Предоставление государственной услуги «Лицензирование деятельности по заготовке, хранению, переработке и реализации лома черных металлов, цветных металлов»:
организует работу по осуществлению контроля за предоставлением государственной услуги;
осуществляет прием заявлений и прилагаемых ним документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
осуществляет представление информации из реестров, выдачу справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;
осуществляет внесение сведений в реестр лицензий по результатам предоставления государственной услуги;
готовит информационно-аналитические материалы (доклады, справки, отчеты) по вопросам предоставления государственной услуги;
готовит ответы на запросы/обращения граждан и организаций                            по вопросам своей компетенции в установленные законом сроки

	Компетенция

	Название 
	Требуемый уровень

	Профессиональные умения
	1. выявление фактов наличия конфликта интересов;  разрешение конфликтных ситуаций; 
2. владение современными средствами и методами работы с информацией; 
3. использование справочно-правовых систем; 
4. работа с правовыми актами и иными документами; 
5. подготовка служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленные сроки; 
6. использование опыта и мнения коллег; 
7. работа в автоматизированной системе по управлению персоналом; 
8. работа в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота. 

	Личностные качества
	1) общие умения:
а) мыслить стратегически (системно);
б) планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
в) коммуникативные умения, клиентоцентричность;
г) управлять изменениями.
2) Управленческие умения:
а) руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
б) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

	Условия труда

	Режим и график работы
	Не нормированный рабочий день

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



