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3. Должностные обязанности

Ведущий специалист в пределах своей компетенции выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Своевременно и в полном объеме исполняет обязанности в соответствии с должностным регламентом и положением об отделе.
3.2. Готовит материалы для интервью министра с представителями СМИ, выступлений, занимается подготовкой информационных справок, пресс-релизов и другой информации, необходимой для освещения деятельности министерства.
3.3. Осуществляет взаимодействие со СМИ и Пресс-службой Правительства 
Нижегородской области в рамках популяризации деятельности министерства.

3.4. Осуществляет курирование официального сайта министерства и актуализацию размещенной на нем информации, сбор и анализ информации, необходимой для наполнения сайта, ведёт работу с обращениями, поступающими на сайт. 
3.5. Осуществляет работу с инцидентами, поступающими в программу «Инцидент» (Медиалогия).
3.6. Проводит анализ Дайджеста Правительства Нижегородской области на предмет упоминания министерства в СМИ, выявляет потенциально конфликтные темы.
3.7. Ведёт страницы министерства в соцсетях.
3.8. Осуществляет подготовку и составление отчетной и аналитической документации в рамках своей компетенции.

3.9. Своевременно и в полном объеме обрабатывает и предоставляет своему непосредственному начальнику отчетную и иную служебную документацию.

3.10.  По распоряжению начальника отдела исполняет должностные обязанности другого сотрудника отдела с аналогичными функциями в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, ежегодным и дополнительным отпусками и т.п.

3.11.  Выполняет поручения начальника отдела, связанные с направлением деятельности отдела.

3.12.  Уведомляет в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» министра, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех  случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.13.  В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации».

3.16. Соблюдает служебный (трудовой) распорядок министерства.

3.17. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.18. Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 года.
3.19. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
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