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	Отдел 

организационной, правовой работы и кадров. 
Должность:
начальник отдела
	Руководители ведущей группы должностей
	Высшее образование, 

без предъявления требований к стажу работы
	Направление подготовки: при отборе кандидатов категории «руководители» ведущей группы должностей  в отдел организационной, правовой работы и кадров учитывается образование, соответствующее направлению подготовки (специальности): «Юриспруденция», «Компьютерная безопасность», «Государственное и муниципальное управление», Экономика и управление» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данным направлением подготовки (специальностям).
Знание нормативных правовых актов:
- знания основных положений законодательства в сфере лицензирования отдельных видов деятельности, в сфере связи, информационных технологий и защиты информации, о персональных данных, о средствах массовой информации, о защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию;

- знания о системе и структуре федеральных органов исполнительной власти;

- знание методов и основ управления персоналом;

- знания основ экономики; 

- знание основ организаторской работы;

- знания правил делового этикета;

- знания работы со служебной информацией;

- знание основ взаимодействия деятельности органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и территориальных органов федеральных органов исполнительной власти.

- основных средств защиты информации и контроля защищенности информации;

- принципов работы программно-аппаратных средств защиты информации, понимание принципов алгоритмов защиты, основ защиты от разрушающих программных воздействий;

- условий и порядка размещения информации на государственных информационных ресурсах;

- знание особенностей ведения делопроизводства, электронного документооборота и архивного дела;

- знание инструкции по работе с обращениями граждан, объединений граждан и юридических лиц в Федеральной службе по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций, и ее территориальных органов

	-- организация и подготовка Плана проведения плановых проверок, Плана проверок ОМС и Плана деятельности Управления;

-подготовка квартальных и годовых отчетов;

- организация и проведение совещаний и занятий с участием представителей других подразделений Управления по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

- обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов, подготовка аналитических справок руководству Управления;

- осуществление сбора и анализа справочно-информационных и других аналитических материалов о деятельности Управления;

- организация выполнения работ по эксплуатации средств защиты и контроля информации;

- организация, осуществление и контроль за ведением делопроизводства, электронного документооборота;

- обеспечение организационно – методического рассмотрения обращений граждан их объединений и юридических лиц;

- организация работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образующихся в процессе деятельности Управления
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