Квалификационные требования, предъявляемые к претендентам на замещение должностей государственной гражданской службы
в 
Управлении Президента Республики Татарстан по вопросам антикоррупционной политики
1. Высшее профессиональное образование. 
2. Стаж государственной службы на должностях государственной службы ведущей или старшей группы не менее двух лет либо стаж работы по специальности не менее трех лет. 
3. Профессиональные знания: 

Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, федеральных законов «О системе государственной службы Российской Федерации» и «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан», других федеральных законов и законов Республики Татарстан, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Республики Татарстан, распоряжений Руководителя Аппарата Президента Республики Татарстан, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Татарстан, необходимых для выполнения должностных обязанностей; 

служебного распорядка и Регламента Аппарата Президента Республики Татарстан; 

порядка работы со служебной информацией; 

основ государственного управления, экономики и организации труда;

методов управления аппаратом государственного органа; 

основ проведения переговоров; 

порядка служебного взаимодействия в пределах своей компетенции с органами государственной власти Республики Татарстан, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти в Республике Татарстан, органами местного самоуправления;

правил делового этикета; 

основ ведения делопроизводства; 

норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня, включающего знания:

аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
4. Профессиональные навыки: 
работы в сфере деятельности, позволяющей исполнять должностные обязанности с учетом задач и функций, возложенных на Аппарат Президента Республики Татарстан и Управление Президента Республики Татарстан по вопросам антикоррупционной политики;

подготовки делового письма;

анализа и обобщения информации на стадии принятия и реализации управленческого решения;

оперативного принятия и осуществления принятых решений;

разработки плана конкретных мероприятий;

использования конструктивной критики;

прогнозирования последствий принятых решений;

адаптирования к ситуации и применения новых подходов к решению возникающих проблем;

работы с законодательными и иными нормативными правовыми актами, применения их на практике;

осуществления контроля за исполнением поручений;

правильного распределения рабочего времени;

способствования эффективным взаимоотношениям в коллективе;

владения приемами межличностных отношений (эффективно сотрудничать, не допускать конфликтов в структурном подразделении, идти на компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях, быть ответственным по отношению к людям, отзывчивым, дружелюбным, помогать в работе коллегам);

в области информационно-коммуникационных технологий базового уровня, включающего навыки:

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами;

подготовки презентаций;

использования графических объектов в электронных документах;
навыки работы с базами данных.
