Должностные обязанности
3.1. Отвечает за работу по профилактике коррупционных правонарушений в министерстве.

3.2. Осуществляет анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной службы, сведений о соблюдении государственными 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 службы, ограничений при заключении ими после ухода с государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Нижегородской области. При осуществлении анализа таких сведений – проведение бесед с указанными гражданами с их согласия.

3.3. Отвечает за проведение работы по своевременному представлению полных и достоверных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представленных гражданами при поступлении на государственную службу, государственными гражданскими служащими министерства, руководителем подведомственного учреждения в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.4. Ведет журнал регистрации уведомлений об осуществлении государственными гражданскими служащими иной оплачиваемой деятельности.

3.5. Проводит работу по своевременному предоставлению государственными гражданскими служащими уведомлений об осуществлении иной оплачиваемой деятельности.

3.6. Уведомляет начальника отдела о фактах совершения государственными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.7. Отвечает за ведение и хранение журнала регистрации информации, содержащей основания для проведения заседания комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов.
3.8. Организует и обеспечивает работу по рассмотрению уведомлений представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения гражданского служащего к совершению коррупционных правонарушений.

3.9. Составляет проект плана мероприятий по реализации  антикоррупционной политики в министерстве на год и на перспективу. Готовит отчеты по исполнению плана.

3.10. Отвечает за ознакомление сотрудников с изменениями действующего законодательства по вопросам антикоррупционной политики.
3.11. Осуществляет методическое и информационное обеспечение аттестации сотрудников.

3.12. Осуществляет методическое и информационное обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы.

3.13. Отвечает за хранение, ведение трудовых книжек и вкладышей к ним.

3.14. Ведет журнал учета трудовых книжек и вкладышей.

3.15. Производит записи в трудовых книжках о приеме, переводе, квалификации, увольнении, а также о поощрениях и награждениях работающих.

3.16. Формирует в электронном виде сведения о трудовой деятельности и трудовом стаже работников и представляет их в органы Социального фонда Российской Федерации и выдает работникам по их заявлению.

3.17. Участвует в подготовке проведения служебных проверок.

3.18. Отвечает за организацию профессионального развития сотрудников министерства. 

3.19. Готовит статистические отчеты.

3.20. Осуществляет передачу личного дела гражданского служащего в иной государственный орган (при назначении его на должность в другом государственном органе).

3.21. Отвечает за сбор и проверку личных документов работников.
3.22. Принимает участие в подготовке правовых актов министерства, связанных с поступлением на государственную гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность государственной гражданской службы, освобождением от замещаемой должности государственной гражданской службы, увольнением государственного гражданского служащего с государственной гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет и иных правовых актов министерства по личному составу.

3.23. Обеспечивает взаимодействие с федеральной государственной информационной системой «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской федерации» (далее - ЕИСУКС), несет ответственность за достоверность и своевременность формирования данных ЕИСУКС.

3.24. Оформляет карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам организации и их семьям, установления льгот и компенсаций.

3.25. Формирует пакет документов для назначения пенсии за выслугу лет государственным гражданским служащим министерства.

3.26. Готовит справку о стаже государственной службы для выплаты единовременного поощрения.

3.27. Готовит документы по вопросам награждения государственных гражданских служащих и работников министерства, поздравления и награждения руководителей финансовых органов области, работников других министерств, иных органов исполнительной власти, учреждений, организаций с праздниками, юбилейными датами. 

3.28. Проводит в пределах своей компетенции проверку наградных материалов о награждении наградами Нижегородской области и министерства финансов Нижегородской области, готовит правовые акты о награждении.

3.29. Отвечает за хранение и ведение журнала учета и выдачи наград министерства.

3.30. Производит подготовку и оформление по запросу работников и должностных лиц копий, выписок из кадровых документов, справок, информации о стаже, льготах, гарантиях, компенсациях и иных сведений о работниках.

3.31. Выдает работнику кадровые документы о его трудовой деятельности.

3.32. Отвечает за полноту и достоверность оформления и ведения личных дел государственных гражданских служащих и работников министерства, приобщение к ним документов, содержащих персональные данные.

3.33. Отвечает за подготовку справок по запросам сотрудников о подтверждении места работы для предоставления в иные организации

3.34. Подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив.

3.35. Доводит до сведения персонала организационные, распорядительные и кадровые документы.

3.36. Участвует в работе с персональными данными сотрудников и работников министерства.

3.37. Принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.

3.38. Заверяет копии документов министерства по вопросам, входящим в компетенцию управления.

3.39. Готовит отчеты по направлениям деятельности сектора, отдела, управления.

3.40. Осуществляет взаимодействие с сотрудниками аппарата Правительства Нижегородской области, министерств, иных исполнительных органов, учреждений, организаций по вопросам служебной деятельности в пределах своей компетенции.

3.41. Рассматривает и подготавливает мотивированные ответы на письма и запросы исполнительных органов и органов местного самоуправления, их должностных лиц, организаций и граждан, поступившие в министерство, по вопросам, входящим в компетенцию сектора, отдела, управления, министерства в целом.

3.42. Запрашивает и получает, в установленном порядке, необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности заведующего сектором.

3.43. В необходимых случаях представляет сектор, отдел, управление, министерство в целом в отношениях с другими организациями  и учреждениями по вопросам, относящимся к его ведению.

3.44. Исполняет иные служебные поручения начальника отдела, управляющего делами министерства.

3.45. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря  2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.46. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 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.

3.47. Соблюдает требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», 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 г.

3.48. В соответствии со статьями 8, 8.1 Федерального закона от                             25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.49. Соблюдает порядок обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты.

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

