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3. Должностные обязанности

Заместитель начальника управления, начальник отдела в пределах своей компетенции выполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Своевременно и в полном объеме выполняет должностные обязанности и стоящие перед ним задачи и поручения.

3.2. Исполняет обязанности начальника управления в период его болезни, ежегодных отпусков и в случае служебной необходимости.

3.3. Обеспечивает выполнение возложенных на отдел задач и функций в соответствии с положением об отделе.

3.4. Осуществляет общее руководство работой отдела.

3.5. Распределяет обязанности между сотрудниками отдела с учетом уровня сложности и степени ответственности.

3.6. Осуществляет систематический контроль за своевременным исполнением сотрудниками отдела должностных обязанностей, указаний, поручений, документов.

3.7. Обеспечивает взаимодействие отдела с другими отделами, управлениями и службами министерства.

3.8. Осуществляет взаимодействие министерства по вопросам, относящимся к компетенции отдела с государственными органами власти, органами местного самоуправления, и другими организациями.
3.9. Оказывает организационную и методическую помощь структурным подразделениям по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администраций муниципальных районов и городских округов Нижегородской области по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.10. Осуществляет подготовку проектов приказов, распоряжений и иных документов, издаваемых министерством, а также проектов правовых актов Правительства Нижегородской области по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.11. Визирует проекты приказов, распоряжений и иных документов, издаваемых министерством, а также проекты правовых актов Правительства Нижегородской области, подготовленные сотрудниками отдела по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.12. Визирует документы, направленные на согласование в отдел в части вопросов, отнесенных к компетенции отдела.
3.12. Ведет прием граждан и представителей юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

3.13. Осуществляет по поручению руководства министерства организацию и проведение совещаний по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.14. Представляет в соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 
Представляет в соответствии со статьей 8.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей .

3.15. 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.
3.16. 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».

3.17. Соблюдает служебный (трудовой) распорядок министерства.

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

3.19. 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.
3.20. Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

PAGE  
2

