Специалист 1 категории организационного отдела аппарата Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Санкт-Петербурге
Требования к образованию: профессиональное образование по направлению подготовки (специальностям): «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Документоведение и архивоведение».
Требования к стажу работы: требования к стажу работы не предъявляются.
Специалист 1 категории должен обладать следующими профессиональными знаниями: 

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знание основ Конституции Российской Федерации, Федеральных конституционных законов, Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, Постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Санкт-Петербурга, регламентирующих структуру органов государственной власти Российской Федерации, структуру органов государственной власти Санкт-Петербурга, а также регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей и полномочий;
знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий.

Специалист 1 категории должен обладать профессиональными навыками:
Ведения кадрового учета и кадрового делопроизводства, ведения личных дел и  трудовых книжек, подготовки проектов локальных актов и других документов, организации мероприятий по профилактике коррупционных и иных правонарушений при прохождении государственной гражданской службы, разрешения конфликтных ситуаций, проведения анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, составления деловых писем, разработки и подготовки планов конкретных мероприятий, подготовка отчетов, информационных и других материалов, умения работать с большим объемом информации, разработки проектов организационных и распорядительных документов по кадрам, ведения в установленном порядке работы по приему, учету, обработке и регистрации входящей и исходящей корреспонденции, принятия и учета телеграмм, факсограмм, поступающих на факс или на адрес электронной почты, владения в совершенстве компьютерной и офисной техникой, комплектования, учета и использования архивных документов, ведения документооборота в электронном виде, осуществления организационно-технического обеспечения государственного органа, участия в организации подготовки заседаний и совещаний, организации приема посетителей, оформления реквизитов документов.

Личные качества: 

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения.
Контактное лицо по вопросам замещения вакантной должности в аппарате Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Санкт-Петербурге: Гегельская Ольга Юрьевна, специалист 1 категории организационного отдела аппарата Уполномоченного по защите прав предпринимателей, тел. 246-15-92,  o.pushkina@ombudsmanbiz.spb.ru 
Главный специалист юридического отдела аппарата Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Санкт-Петербурге
Требования к образованию: высшее образование не ниже уровня бакалавриата по специальности и/или направлению подготовки: «Юриспруденция».
Требования к стажу работы: стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки – не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.
Главный специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями: 

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знание основ Конституции Российской Федерации, Федеральных конституционных законов, Федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, Постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Санкт-Петербурга, регламентирующих структуру органов государственной власти Российской Федерации, структуру органов государственной власти Санкт-Петербурга, а также регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей и полномочий;
знание основ государственной политики в области социально-экономического развития Российской Федерации;

знание основных аспектов региональной политики, управления и экономического развития;

знание специальных режимов налогообложения малых и средних предприятий;

знание основных форм отчетности о хозяйственной деятельности юридических лиц и индивидуальных предпринимателей и особенностей работы с ними;

знания в сферах обеспечения защиты прав и законных интересов предпринимателей, обеспечения беспрепятственной реализации и восстановления нарушенных прав и законных интересов предпринимателей, улучшения делового и инвестиционного климата в Санкт-Петербурге, формирования и реализации политики Санкт-Петербурга в области развития предпринимательской деятельности, защиты прав и законных интересов предпринимателей, правового просвещения предпринимателей по вопросам принадлежащих им прав и способов защиты;

знание порядка работы со служебной информацией;

знание и умение в области информационно-коммуникационных технологий.

Главный специалист должен обладать профессиональными навыками:

ведение деловых переговоров;

публичные выступления (ораторские навыки);

умение прогнозировать последствия принятых решений;

осуществление взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления Санкт-Петербурга, правоохранительными, контролирующими и надзорными органами, учреждениями;

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

консультирование предпринимателей;
опыт работы с большим объемом информации;

опыт в подготовке проектов деловых писем;

опыт подготовки проектов методических рекомендаций, разъяснений, аналитических, информационных и других материалов;

опыт подготовки проектов отчетов, планов, докладов, тезисов, презентаций;

опыт проведения мониторинг применения законодательства;

опыт в организации и проведении мероприятий по правовому просвещению, и/или разработке планов конкретных мероприятий.
Личные качества: 

умение мыслить системно (стратегически);

умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
умение анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере;
коммуникативные умения.
Контактное лицо по вопросам замещения вакантной должности в аппарате Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Санкт-Петербурге: Гегельская Ольга Юрьевна, специалист 1 категории организационного отдела аппарата Уполномоченного по защите прав предпринимателей, тел. 246-15-92,  o.pushkina@ombudsmanbiz.spb.ru 
