	Министерство имущественных и земельных отношений Нижегородской области

Отдел подготовки распорядительных документов и юридического сопровождения
Консультант 
	


3. Должностные обязанности

3.1. Осуществляет свою работу в соответствии с Положением об отделе подготовки распорядительных документов и юридического сопровождения.
3.2. Осуществляет разработку текстов проектов законов Нижегородской области, постановлений и распоряжений Правительства Нижегородской области, указов, распоряжений и поручений Губернатора Нижегородской области.

3.3. Занимается планированием перспективной и текущей работы отдела, рассмотрением писем, обращений по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.4. Осуществляет оказание методической и консультационной помощи
по курируемым вопросам.

3.5. Обеспечивает взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления  и организациями в сфере земельных отношений.

3.6. Осуществляет необходимую проработку текстов соответствующих проектов постановлений Правительства Нижегородской области, распоряжений Правительства Нижегородской области и поручений Губернатора Нижегородской области, заместителя Губернатора.

3.7. По поручению министра, заместителя министра, начальника управления, начальника отдела осуществляет подготовку проектов писем-запросов, писем-ответов по обращениям, направленным в министерство заинтересованными лицами, в том числе гражданами, касающихся деятельности министерства.

3.8. Осуществляет подготовку предложений по разработке, внесению изменений и дополнений в нормативные правовые акты по вопросам в сфере земельных отношений.

3.9. Рассматривает проекты нормативных правовых актов министерств и иных органов исполнительной власти Нижегородской области направленные в министерство имущественных и земельных отношений Нижегородской области на согласование.

3.10. Подготавливает распорядительные документы по решениям Совета 
по земельным и имущественным отношениям при Правительстве Нижегородской области, инвестиционного совета при Губернаторе Нижегородской области, рабочей группы инвестиционного совета при  Губернаторе Нижегородской области.

3.11. Осуществляет мероприятия по внесению изменений в решения Совета 
по земельным и имущественным отношениям при Правительстве Нижегородской области, инвестиционного совета при Губернаторе Нижегородской области, рабочей группы инвестиционного совета при  Губернаторе Нижегородской области;

3.12. Составляет аналитические справки по запросам руководства.

3.13. Осуществляет мониторинг действующего законодательства.

3.14. Участвует в совещаниях, осуществляет подготовку информационных материалов к совещаниям.

3.15. Осуществляет консультирование заинтересованных лиц по вопросам, отнесенным к компетенции управления.

3.16. Своевременно и в полном объеме выполняет стоящие перед ним задачи и поручения.

3.17. Участвует совместно с другими подразделениями министерства в подготовке и проведении совещаний.

3.18. Работает с поступающей в адрес управления корреспонденцией, отвечает на запросы юридических лиц и граждан.

3.19. Соблюдает этические нормы при работе с коллективом и посетителями.

3.20. Соблюдает служебный распорядок министерства.
3.21. Принимает меры по обеспечению сотрудников управления необходимым оборудованием, оргтехникой и техническими средствами.

3.22. Соблюдает ограничения, выполнять требования к служебному поведению, не нарушать запреты, установленные законодательством о государственной гражданской службе.

3.23. 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.

3.24. 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».

3.25. Соблюдает служебный (трудовой) распорядок министерства.

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

3.27. 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.
3.28. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.
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