ПРОФИЛЬ ДОЛЖНОСТИ 
	Основные сведения

	Наименование должности
	начальника Управления

	Структурное подразделение
	Управление делами

	Непосредственный руководитель
	первому заместителю министра, заместителю министра, курирующему вопросы торговли и потребительских рынков. Начальник Управления также подчиняется и Министр

	Формальные требования

	Образование
	высшее образование по направлениям подготовки: «Экономика и управление», «Юриспруденция»,  «Товароведение», «Маркетинг», «Коммерция (торговое дело)», «Сервис», «Организация обслуживания в общественном питании»

	Стаж
	 не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее 3-х лет

	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) участие в составлении и утверждении Карты внутреннего финансового контроля;
6) участие в проведении плановых и внеплановых проверок соблюдения периодичности выполнения контрольных действий ответственными должностными лицами за проведение внутреннего финансового контроля, согласно утвержденной Карты внутреннего финансового контроля;
7) участие в составлении и утверждении Плана внутреннего финансового аудита Министерства;
8) участие в проведении плановых и внеплановых мероприятий внутреннего финансового аудита в других структурных подразделениях Министерства, согласно Плана внутреннего финансового аудита;
9) проведение плановых и внеплановых мероприятий внутреннего финансового аудита в подведомственных Министерству учреждениях, организациях;
10) участие в подготовке материалов для сводных квартальных и годовых отчетов о деятельности Министерства;
11) участие в подготовке сводных аналитических справок и докладов,  на основании информации и материалов, предоставленных другими структурными подразделениями по установленной сфере деятельности Министерства;
12) участие в работе со сведениями, составляющими государственную тайну, ведение секретного делопроизводства;
13) участие в работе по повышение антитеррористической защищенности объектов, подведомственных Министерству;
14) проведение проверок состояния антитеррористической защищенности объектов (территорий), находящихся в ведении министерства, контроль              за устранением выявленных недостатков;
15) осуществление сбора и подготовки информационно-справочных                         и аналитических материалов, необходимых при рассмотрении вопросов                         на заседаниях АТК в РД
16) проведение мониторинга и анализа деятельности подведомственных учреждений по профилактике терроризма, экстремизма и правонарушений

	Компетенция

	Название 
	Требуемый уровень

	Профессиональные умения
	1) основы анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия;
2) методы финансового планирования и прогнозирования;
3) основы экономической теории;
4) методы оценки эффективности размещения средств в финансовые инструменты;
5) система регулирования бухгалтерского учета (принципы, иерархия нормативных правовых актов, субъекты и их функции);
6) порядок организации работы по организации и проведению внутреннего контроля и внутреннего аудита;
7) порядок составления планово-отчетной документации отдела и Управления; 

	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.



