III. Должностные обязанности главного специалиста

     Главный специалист выполняет следующие должностные обязанности:

      3.1. Принимает участие в оформлении  документов по приему, перемещению, увольнению государственных гражданских служащих и работников министерства.
      3.2. Формирует личные дела вновь принятых гражданских служащих и работников.
       3.3. Отвечает за формирование и ведение личных дел государственных гражданских служащих, своевременно вносит в них изменения, связанные с движением служебной  деятельности.
       3.4.Отвечает за ведение реестра государственных гражданских служащих министерства.
       3.5.Принимает участие в проведении конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы в министерстве, их методическом и информационном обеспечении.
       3.6.  Формирует документы граждан, включенных в кадровый резерв на замещение должностей государственной гражданской службы в министерстве.
       3.7.  Ведет список кадрового резерва министерства.   
       3.8.Организует работу по формированию  кадрового резерва управленческих кадров.
[bookmark: _GoBack]              3.9.Принимает участие в проведении аттестации сотрудников министерства, в ее методическом  и  информационном обеспечении.
              3.10.Принимает участие в проведении квалификационного экзамена,  в его  методическом  и  информационном обеспечении.
      3.11. Готовит и заверяет копии трудовых книжек, медицинских справок, дипломов и иных документов.
      3.12. Принимает участие в организации профессионального развития сотрудников министерства.
     3.13.Отвечает за размещение информации, относящейся к его ведению, на федеральном портале государственной службы и управленческих кадров и сайте министерства финансов Нижегородской области.
      3.14.Отвечает за прием-передачу электронных документов при обмене информации между Пенсионным фондом России и министерством финансов Нижегородской области.
      3.15.Рассматривает и подготавливает мотивированные ответы на письма и запросы органов государственной власти и органов местного самоуправления, их должностных лиц, организаций и граждан, поступившие в министерство,  по вопросам, входящим в компетенцию отдела, управления, министерства в целом.
       3.16.Соблюдает    требования   законодательства   Российской   Федерации  о государственной тайне.    
       3.17.В  случае попытки  посторонних  лиц  получить  информацию  секретного характера немедленно сообщает об  этом  сотруднику, отвечающему за секретное делопроизводство в министерстве или в органы Федеральной службы безопасности Российской Федерации.
       3.18. 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.
      3.19. Участвует в работе с персональными данными сотрудников и работников министерства.
      3.20. Выполняет иные поручения управляющего делами министерства, заместителя управляющего делами министерства – начальника отдела. 
       3.21. В необходимых случаях представляет отдел и управление, министерство в целом в отношениях с другими организациями  и учреждениями по вопросам, относящимся к его ведению.
       3.22. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008  № 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.
      3.23. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008  № 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.
       3.24.Соблюдает 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.
       3.25.Исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

