Информация 

о вакантных должностях государственной гражданской службы Республики Татарстан 
в Министерстве земельных и имущественных отношений Республики Татарстан на 24.02.2025
Подробную информацию можно узнать по телефонам кадровой службы Минземимущества Республики Татарстан: (843) 221-40-73, (843) 221-40-71. 
Резюме можно направить по указанным электронным адресам специалистов кадровой службы Минземимущества РТ: aleksandr.zaikin@tatar.ru, rinat.gazizov@tatar.ru
1. Начальник отела стратегического планирования и приватизации Минземимущества Республики Татарстан (категория «руководители», группа – главная). Без конкурса. На период отсутствия основного госслужащего.
Квалификационные требования к должности:

Наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры по следующим специальностям, направлениям подготовки (укрупненным группам специальностей и направлений подготовки): «Государственное и муниципальное управление», «Экономика и управление» «Экономика», «Региональная экономика», «Финансы и кредит» «Менеджмент» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

Среднее месячное денежное содержание: от 54758 до 68087 руб. (в зависимости от выслуги и чина).

Основные должностные обязанности:

1. Начальник отдела обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

2. Основные обязанности начальника отдела как государственного гражданского служащего, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 – 18 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьями 14, 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел экономики Министерства, начальник отдела обязан:

3.1 Организовывать и обеспечивать работу отдела экономики Министерства;

по созданию государственных унитарных предприятий Республики Татарстан (далее- ГУП);

по проведению ежеквартального анализа результатов финансово-экономической деятельности ГУП, акционерных обществ и обществ с ограниченной ответственностью с долей Республики Татарстан более 50% в уставном капитале (далее – АО, ООО с долей РТ более 50%);

по подготовке проектов управленческих решений в отношении крупных сделок, сделок по залогу недвижимости и земельных участков, поручительств и иных сделок для ГУП, АО, и ООО со 100% долей Республики Татарстан в уставном капитале подлежащих согласованию с Министерством;

по формированию прогнозов поступлений неналоговых доходов в бюджет Республики Татарстан на 3-х-летнюю перспективу, контролю за их поступлением;

по работе с невыясненными платежами, администратором которых является Министерство;

по заключению, изменению и расторжению трудовых договоров с руководителями ГУП, АО и ООО со 100% долей Республики Татарстан в уставном капитале, подведомственных ГБУ и АУ;

по контролю за доходностью государственного имущества, переданного в доверительное управление;

по проведению работ в отношении организаций-должников, подведомственных Министерству по ОКВЭД, имеющих задолженность перед бюджетом Республики Татарстан по налогам и страховым взносам;

по предоставлению субсидий автономным некоммерческим организациям, учредителем которых является Министерство (далее – АНО);

по предоставлению иных межбюджетных трансфертов из бюджета Республики Татарстан бюджету муниципального образования города Казани в целях софинансирования в полном объеме расходных обязательств, возникающих при выполнении полномочий органов местного самоуправления по строительству, реконструкции автомобильных дорог, в части проведения независимой оценки рыночной стоимости и изъятия земельных участков, расположенных на них объектов недвижимого имущества, а также возмещения убытков, причиненных правообладателям при изъятии земельных участков, изымаемых для муниципальных нужд в связи со строительством, реконструкции автомобильных дорог.

3.2 Осуществляет проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей руководителей подведомственных ГБУ.

3.3 Осуществляет проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей подведомственных ГБУ.

3.4 Анализирует сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на должности руководителей подведомственных ГБУ и руководителей подведомственных ГБУ, сведения о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для руководителей ГУП и подведомственных ГБУ запретов, ограничений и обязанностей. 

3.5 Исполняет поручения министра, заместителей министров, руководителей управлений Министерства, данные в пределах их полномочий.

3.6 Исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом.

3.7 Участвует в разработке отчетов и перспективных планов работы отдела, вносит соответствующие предложения по совершенствованию работы по вопросам экономики.

3.8 Дает консультации по вопросам, относящимся к его компетенции, рассматривает письменные обращения, заявления, подготавливает ответы, справки и другие материалы.  

3.9 Ежегодно не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страницах сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданского служащего.

3.10 Подготавливает информационно-аналитические материалы и отчеты по вопросам, относящимся компетенции отдела.

3.11 Неукоснительно соблюдает правила техники безопасности, пожарной безопасности, распорядок трудового дня, обеспечивает сохранность документации и закрепленного за ним имущества, обеспечивает конфиденциальность служебной информации и персональных данных сотрудников Министерства, а также граждан, претендующих на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан.

4. Начальник отдела как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан

5. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей начальник отдела имеет право:

5.1 Требовать от сотрудников отдела представления отчетов о ходе выполнения ими должностных обязанностей, планов работы отдела, поручений начальника отдела и руководства Министерства.

5.2 В соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Министерства, предприятий и других организаций информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

5.3 Принимать участие по поручению министра в совещаниях, проводимых Министерством, а также законодательными и республиканскими органами государственной власти Республики Татарстан, другими организациями исполнительными органами.

5.4 Вносить на рассмотрение руководства Министерства предложения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей и созданием необходимых условий для их выполнения.

5.5 По соглашению с руководителями структурных подразделений привлекать для выполнения поставленных задач специалистов Министерства.

5.6 Представлять министру или его заместителям предложения о поощрении сотрудников отдела и наложении на них дисциплинарных взысканий.

5.7 Повышать свою квалификацию и переподготовку за счет средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан.

5.8 Вести переписку с государственными органами, органами субъектов Российской Федерации и местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и иными организациями по вопросам, касающимся исполнения обязанностей.

5.9 Пользоваться другими правами, предоставленными Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

6. Начальник отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, приказами, распоряжениями, поручениями министра и вышестоящего руководства.

3.7 Начальник отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Татарстан.

2. Ведущий специалист отела корпоративного управления Минземимущества Республики Татарстан (категория «обеспечивающие специалисты», группа – ведущая). Без конкурса.
Квалификационные требования к должности: Наличие высшего профессионального образования по специальностям и направлениям подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика и управление», «Экономика», «Менеджмент», «Региональная экономика», «Финансы и кредит», «Финансы», «Управление персоналом», «Юриспруденция», либо по специальностям иного направления подготовки (специальности), для которого законодательством установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в перечнях профессий, специальностей и направлению подготовки. 

Среднее месячное денежное содержание: от 38 181 до 47 726 руб. (в зависимости от выслуги и чина).

Основные должностные обязанности:

3.1. Ведущий специалист обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

3.2. Основные обязанности ведущего специалиста как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.3. Ведущий специалист обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

3.4. Ведущий специалист исполняет следующие должностные обязанности:

3.4.1. Подготавливает информационно-аналитические материалы и отчеты по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.4.2. Участвует в создании стандартов корпоративного поведения Республики Татарстан как акционера в целях совершенствования существующей системы корпоративного управления в акционерных обществах с долей Республики Татарстан в уставных капиталах и разработке регламентов деятельности представителей Республики Татарстан в органах управления и контроля акционерных обществ.

3.4.3.
Проводит работу по формированию состава кандидатур представителей Республики Татарстан в органах управления и контроля акционерных обществ (далее - представители Республики Татарстан) на основании предложений Аппарата Президента Республики Татарстан, Аппарата Кабинета Министров Республики Татарстан, министерств, организаций, в этих целях:

подготавливает письма в Аппарат Президента Республики Татарстан, Аппарат Кабинета Министров Республики Татарстан, министерства, организации о представлении предложений по составу кандидатур для избрания (назначения) представителями Республики Татарстан в органах управления и контроля акционерных обществ;

осуществляет сбор и анализ поступивших предложений;

формирует список кандидатур представителей Республики Татарстан в акционерных обществах, имеющих особо важное значение для экономики Республики Татарстан, для рассмотрения на Межведомственной комиссии по работе с представителями государства с целью принятия соответствующих решений Президента Республики Татарстан, Кабинета Министров Республики Татарстан, Министерства.

обеспечивает работу Межведомственной комиссии по работе с представителями государства (подготовка документов, оформление протоколов).

3.4.3. Подготавливает проекты решений Президента Республики Татарстан, Кабинета Министров Республики Татарстан и Министерства по назначению представителей Республики Татарстан в органы управления и контроля акционерных обществ, в том числе, в отношении которых Республика Татарстан использует специальное право («золотая акция»).

3.4.5. Подготавливает и направляет предложения в повестку дня общих собраний акционеров, выдвигает кандидатуры представителей Республики Татарстан в органы управления и контроля акционерных обществ.

3.4.6. Осуществляет контроль за проведением общих собраний акционеров в акционерных обществах с долей Республики Татарстан в уставных капиталах, оформляет и обеспечивает получение доверенности представителям Республики Татарстан на участие в общих собраниях акционеров.

3.4.7 Подготавливает решения Министерства, относящиеся к компетенции общих собраний акционеров акционерных обществ со 100%-ной долей государства;

3.4.8.
Исполняет поручения министра, заместителей министров, руководителей управлений Министерства, данные в пределах их полномочий.

3.4.9.
Исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом.

3.4.10.
Дает консультации по вопросам, относящимся к его компетенции, рассматривает письменные обращения, заявления, подготавливает ответы, справки и другие материалы.

3.4.11. Ежегодно, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданского служащего.

3.4.12. Неукоснительно соблюдает правила техники безопасности, пожарной безопасности, распорядок трудового дня, обеспечивает сохранность документации и закрепленного за ним имущества, обеспечивает конфиденциальность служебной информации и персональных данных сотрудников Министерства, а также граждан, претендующих на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан.

3.5. Ведущий специалист как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.6. Для выполнения возложенных должностных обязанностей ведущий специалист вправе:

3.6.1. В соответствии с законодательством запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Министерства, предприятий и других организаций информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

3.6.2. Готовить и представлять на рассмотрение министра информационно-аналитические, методические материалы и отчеты по вопросам, относящимся к выполнению должностных обязанностей.

3.6.3. Принимать участие по поручению начальника отдела или заместителя министра, курирующего вопросы корпоративного управления, в совещаниях, проводимых Министерством, а также законодательными и исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан, другими организациями.

3.6.4. Вносить на рассмотрение руководства Министерства предложения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей и созданием необходимых условий для их выполнения.

3.6.5. Повышать свою квалификацию и переподготовку за счет средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан.

3.6.6. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления и организациями по вопросам, касающимся исполнения обязанностей.

3.6.7. Пользоваться другими правами, предоставленными Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3.7. Ведущий специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, в том числе за ненадлежащее выполнение функций по обработке персональных данных и нарушение режима их защиты в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

3. Специалист 1 разряда отдела экономики Минземимущества Республики Татарстан (категория «обеспечивающие специалисты», группа – младшая). Без конкурса
Квалификационные требования к должности:

Наличие среднего профессионального образования по специальности «Юриспруденция» или иной специальности и направлению подготовки, содержащихся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Среднее месячное денежное содержание: от 24 679 до 31 020 руб. (в зависимости от выслуги и чина).
Основные должностные обязанности:

1. Старший специалист 1 разряда обязан соблюдать:

1.1 Специалист 1 разряда отдела обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

2. Основные обязанности специалиста 1 разряда отдела как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3. Специалист 1 разряда отдела обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

4. Специалист 1 разряда отдела исполняет следующие должностные обязанности:

4.1 Ведет реестр судебных дел по оспариванию кадастровой стоимости объектов недвижимости;

4.2 Принимает участие в деятельности по оспариванию кадастровой стоимости объектов недвижимости в судебном и досудебном порядке;

4.3 Составляет процессуальные документы: ходатайства, заявления, жалобы и иные документы, предусмотренные процессуальным законодательством;

4.4 Исполняет должностные обязанности в соответствии с настоящим должностным регламентом;

4.5 Участвует в разработке отчетов и перспективных планов работы отдела, вносит соответствующие предложения по совершенствованию работы по вопросам кадастровой деятельности;

4.6 Взаимодействует с исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и иными организациями в пределах компетенции отдела;

4.7 Исполняет приказы, распоряжения и поручения руководства Министерства, данные в пределах их полномочий, а также поручения начальника отдела;

4.8 Консультирует по вопросам, относящимся к компетенции отдела, рассматривает письменные обращения, заявления, подготавливает ответы, справки и другие материалы;

4.9 Соблюдает установленный в Министерстве служебный регламент, нормы служебной этики;

4.10 Ежегодно, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданского служащего;

4.11 Неукоснительно соблюдает правила техники безопасности, пожарной безопасности, распорядок трудового дня, обеспечивает сохранность документации и закрепленного за ним имущества.

5. Специалист 1 разряда отдела как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

6 Для выполнения возложенных должностных обязанностей специалист 1 разряда отдела вправе:

6.1 Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Министерства информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

6.2 Участвовать в разработке проектов решений, других документов Министерства и вышестоящих органов по вопросам, касающихся деятельности отдела;

6.3 Вносить на рассмотрение начальника отдела предложения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей и созданием необходимых условий для их выполнения;

6.4 Подготавливать и представлять на рассмотрение начальнику отдела информационно-аналитические, методические материалы и отчеты по вопросам, относящимся к выполнению должностных обязанностей;

6.5 Повышать свою квалификацию и переподготовку за счёт средств бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан;

6.6 Пользоваться другими правами, предоставленными Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

7. Специалист 1 разряда отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан.
4. Ведущий консультант отдела правового обеспечения земельных и имущественных отношений правового управления Минземимущества Республики Татарстан (категория «специалисты», группа – ведущая). Без конкурса. На период отсутствия основного госслужащего
Квалификационные требования к должности:

Наличие высшего профессионального образования по специальностям и направлениям подготовки: «Юриспруденция», или иные специальности и направления подготовки содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

Среднее месячное денежное содержание: от 34 890 до 45 733 руб. (в зависимости от выслуги и чина).

Основные должностные обязанности:

1. Ведущий консультант обязан соблюдать требования законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе и противодействии коррупции.

2. Основные обязанности ведущего консультанта как государственного гражданского служащего регулируются статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 15 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

3. Ведущий консультант обязан соблюдать ограничения, запреты и требования о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, установленные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом «О противодействии коррупции», иными нормативными правовыми актами.

4. Ведущий консультант исполняет следующие должностные обязанности:

4.1. Проводит правовую экспертизу и подготовку проектов гражданско-правовых договоров, заключаемых Министерством в соответствии с его основными направлениями деятельности.

4.2. Проводит правовую экспертизу проектов решений Министерства, Кабинета Министров Республики Татарстан по распоряжению и управлению государственным имуществом и земельными ресурсами, материалов по фондовому рынку.
4.3. Обобщает и анализирует правоприменительную практику, разрабатывает предложения по правовому упорядочению этой практики, представляет предложения руководству Министерства 

4.4. Участвует в подготовке предложений по совершенствованию законодательства Республики Татарстан и Российской Федерации.
4.5. Вносит начальнику отдела, начальнику правового управления предложения об отмене, изменении или дополнении правовых актов.
4.6. Участвует в разработке отчетов и перспективных планов работы отдела, вносит соответствующие предложения по совершенствованию работы по вопросам корпоративного управления и управления государственными учреждениями Республики Татарстан.
4.7. Оказывает консультационную помощь по вопросам, относящимся к его компетенции, рассматривает письменные обращения, заявления, подготавливает ответы, справки и другие материалы.

Участвует в выездных мероприятиях в составе консультационной группы по оказанию бесплатной юридической помощи гражданам.

4.8. Оформляет доверенности (в том числе физическим лицам для осуществления полномочий Министерства при регистрации объектов недвижимого имущества, находящихся в собственности Республики Татарстан).
4.9. Исполняет поручения руководителей отдела, правового управления, Министерства, данные в пределах их полномочий.
4.10. В установленном законодательством порядке исполняет обязанности ведущего советника отдела на время его длительного отсутствия.

4.11. Ежегодно, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданского служащего.
4.12. Неукоснительно соблюдает правила техники безопасности, пожарной безопасности, распорядок трудового дня, обеспечивает сохранность документации и закреплённого за ним имущества, обеспечивает конфиденциальность служебной информации.

5. Ведущий консультант как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».
6. Для выполнения возложенных должностных обязанностей ведущий консультанта вправе:

6.1. В соответствии с законодательством запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Министерства информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
6.2. Подготавливать и представлять на рассмотрение начальника отдела и начальника правового управления проекты актов Республики Татарстан, проекты актов Министерства, информационно - аналитические, методические материалы и отчеты по вопросам, относящимся к выполнению должностных обязанностей.

6.3. Принимать участие в разработке инструктивных, методических и информационных документов по вопросам, входящим в его компетенцию.

6.4. Участвовать в разработке проектов решений, других документов Министерства и вышестоящих органов по вопросам, касающимся деятельности отдела.

6.5. Вносить на рассмотрение начальника отдела и начальника управления предложения по вопросам, связанным с исполнением своих должностных обязанностей и созданием необходимых условий для их выполнения.
6.6. По согласованию с руководителями структурных подразделений привлекать к решению вопросов специалистов Министерства.

6.7. Повышать свою квалификацию и переподготовку за счёт средств  бюджетов Российской Федерации и Республики Татарстан.
6.8. Пользоваться другими правами, предоставленными Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

7. Ведущий консультант за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, в том числе за ненадлежащее выполнение функций по обработке персональных данных и нарушение режима их защиты в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
5. Специалист 3 категории отдела финансов и государственного заказа Минземимущества Республики Татарстан. Не госслужба. Без конкурса
Квалификационные требования к должности:

назначается лицо, имеющее среднее образование, соответствующее функциям и конкретным задачам, возложенным на отдел, или образование, считающееся равноценным.

Среднее месячное денежное содержание: от 24 679 до 31 020 руб. (в зависимости от выслуги).

Основные должностные обязанности:

1. Специалист 3 категории обязан:

по поручению начальника отдела осуществлять регистрацию закупок малого объема в «Реестре закупок» и системе «Электронный магазин»;

формировать и направлять запросы коммерческих предложений на поставку товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд Министерства и Республики Татарстан;

оформлять и вести учет доверенностей на получение товарно-материальных ценностей;
вести учет поступающих в отдел нормативных актов, документов, соблюдать правила оформления и прохождения документов;

вести учет служебных сим-карт, выданных в пользование сотрудникам, готовить письма о подключении (отключении) необходимых услуг и тарифов во время служебных командировок, готовить соответствующие документы по принятию и передаче сим-карт в отношении оператора связи и сотрудников Министерства;

готовить ответы на запросы в рамках своих функциональных обязанностей;

осуществлять формирование, подшивку документов отдела для последующей сдачи в архив Министерства;

выполнять разовые служебные поручения своего непосредственного руководителя.

2. Взаимодействовать с исполнительными органами государственной власти Республики Татарстан и иными организациями в пределах компетенции отдела.

3. Консультировать сотрудников Министерства по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4. Готовить в пределах своей компетенции справки, планы, отчеты и представлять их начальнику отдела.

5. Соблюдать установленный в Министерстве служебный распорядок, нормы служебной этики.

6. Исполнять поручения руководства Министерства, начальника отдела, данные в пределах их полномочий.

7. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящей должностной инструкцией.

8. Неукоснительно соблюдать правила техники безопасности, пожарной безопасности, распорядок трудового дня, обеспечивать сохранность документации и закреплённого за ним имущества, обеспечивать конфиденциальность служебной информации.
