	Министерство имущественных и земельных отношений Нижегородской области

Сектор государственной службы и антикоррупционной политики

Главный специалист 
	


3. Должностные обязанности

Главный 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. Формирует единую базу данных о прохождении государственной гражданской службы  государственными гражданскими служащими  и сотрудниками министерства.

3.3. Формирует кадровый резерв министерства, организует  работу с кадровым резервом и его эффективное использование.


3.4. Организует подготовку проектов правовых актов министерства, связанных  с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, назначением на должность, освобождением от замещаемой должности и увольнением с государственной гражданской службы.

3.5. Осуществляет ведение трудовых книжек служащих и сотрудников министерства в соответствии с действующим законодательством.

3.6. Осуществляет ведение личных дел служащих и сотрудников министерства, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

3.7. Участвует в подготовке и проведении заседаний аттестационной комиссии  для проведения квалификационных экзаменов для присвоения классных чинов   служащим министерства и аттестации служащих министерства на соответствие замещаемым должностям.

3.8. Участвует в подготовке и проведении заседаний конкурсной комиссии для проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и включения в кадровый резерв.

3.9. Осуществляет работу по организации профессионального развития                           (профессиональной переподготовке, повышения квалификации) служащих министерства.

3.10. Готовит документы на представление к награждению Благодарственными письмами Правительства Нижегородской области, Дипломом и Почетной Грамотой Губернатора Нижегородской области.

3.11. Вносит информацию о количественном, качественном составе служащих и сотрудников, и их движении в базу данных министерства, следит за её своевременным выполнением и пополнением.

3.12. Оформление страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, и также пакета документов для оформления пенсии служащим и сотрудникам министерства.

3.13. Ведет картотеку личных карточек служащих и сотрудников министерства по форме Т-2ГС и Т-2, своевременно вносит в личные карточки необходимые изменения.

3.14. Участвует в подготовке проектов приказов по основной деятельности, о командировании, личному составу служащих и сотрудников министерства.

3.15. Составляет и своевременно предоставляет в управление государственной гражданской и муниципальной службы Нижегородской области отчет по численности кадров, оперативную форму реестра и реестр государственных гражданских служащих.

3.16. Составляет и своевременно представляет отчеты по форме № 1-ГС и №2-ГС в Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Нижегородской области.

3.17. Организует мероприятия по профилактике коррупционных и иных правонарушений:

3.17.1. обеспечение соблюдения государственными гражданскими служащими министерства (далее - гражданские служащие) ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);

3.17.2. принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной гражданской службе Нижегородской области;

3.17.3. обеспечение деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов на государственной гражданской службе;

3.17.4. оказание гражданским служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения гражданскими служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

3.17.5. обеспечение реализации гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

3.17.6. организация правового просвещения гражданских служащих;

3.17.7. проведение служебных проверок;

3.17.8. обеспечение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, и гражданскими служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Нижегородской области, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения гражданскими служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы Нижегородской области трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.17.9. подготовка в соответствии с компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

3.17.10. взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

3.17.11. обработка общедоступной информации, размещенной претендентами на замещение должности гражданской службы и гражданскими служащими, проверка достоверности и полноты сведений об адресах сайтов и (или) страниц в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых указанные лица размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

3.17.12. осуществление проверки достоверности и полноты сведений                            о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей  государственной гражданской службы Нижегородской области  и государственными гражданскими служащими министерства, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы, в соответствии с нормативными правовыми актами, проверки соблюдения государственными гражданскими служащими министерства требований к служебному поведению.

3.17.13. анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Нижегородской области,  и  государственными гражданскими  служащими министерства, сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы, ограничений при заключении ими после ухода с государственной гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед                                    с указанными гражданами и государственными гражданскими служащими с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Нижегородской области,  предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении государственными гражданскими служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или государственными гражданскими служащими сведений, иной полученной информации.

3.18. Осуществляет работу по организации обработки персональных данных.

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

3.20. Выполняет поручения начальника сектора, начальника отдела связанные с направлением деятельности отдела.

3.21. 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.

3.22. 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».

3.23. Соблюдает служебный (трудовой) распорядок министерства.

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

3.25. 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.
3.26. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
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