Ведущий специалист отдела материально-технического обеспечения, эксплуатации и ремонта должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации (далее – АПК РФ);
в) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон;
[bookmark: _GoBack]д) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
Умения ведущего специалиста отдела материально-технического обеспечения, эксплуатации и ремонта включают:
- умение мыслить системно;
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- умения в области реализации управленческих решений;  
- исполнительская дисциплина;
- коммуникативные умения.
Ведущий специалист отдела материально-технического обеспечения, эксплуатации и ремонта должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, а также служебных документов в области государственной гражданской службы, противодействия коррупции, деятельности судебной системы и осуществления судопроизводства по экономическим спорам применительно к исполнению своих должностных обязанностей.
Иные профессиональные знания ведущего специалиста отдела материально-технического обеспечения, эксплуатации и ремонта включают:
1) правила эксплуатации зданий и сооружений;
2) правила приема, хранения, отпуска и учета товарно-материальных ценностей;
3) правила эксплуатации систем противопожарной безопасности;
4) нормативная база для обеспечения производственной охраны труда;
5) знание Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ                                    «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», а именно:
а)  практические навыки по разработке технических заданий при размещении государственных заказов на приобретение товаров, работ и услуг;
б) понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
в) знание этапов исполнения государственного контракта, порядка изменения и расторжения контракта;
г) понятие электронного бюджета, единой информационной системы (ЕИС), электронной площадки;
д) ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;
6) меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;
7) порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия                                                        дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);
8) основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений; 
9) правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители, внешние жесткие диски) в особенности оборудованных приемо-передающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам);
10) перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота.
Ведущий специалист отдела материально-технического обеспечения, эксплуатации и ремонта должен обладать следующими функциональными умениями:
1) умение проводить инвентаризацию товарно-материальных ценностей и подготовку пакета документов для списания движимого имущества;
2) умение вести учет расходования канцелярских товаров и  бумажной продукции,  необходимых хозяйственных материалов;
3) умение использовать информационные системы интернет-сайтов для поиска необходимой информации в работе отдела материально-технического обеспечения, эксплуатации и ремонта;
4) умение работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru), со справочно-правовыми системами (Консультант, Гарант, Кодекс и др.); 
5) умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;
6) умение работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
7) умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).

