Основные должностные обязанности консультанта отдела по организационной и контрольной работе

Разработка документов правового характера управления: проекты приказов начальника управления, распоряжений, решений управления ветеринарии, положений, договоров, соглашений и других актов.

Осуществление еженедельного мониторинга изменений административного и ветеринарного законодательства Российской Федерации.

Формирование кадрового состава для замещения должностей гражданской службы.

Подготовка предложений о реализации положений Федерального закона № 79-ФЗ, других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и внесение указанных предложений начальнику управления ветеринарии.

Организация подготовки проектов актов управления ветеринарии, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию и оформление соответствующих решений государственного органа.

Организация сбора и проверки достоверности предоставляемых справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих управления ветеринарии, деятельность которых связана с коррупционным риском, в порядке и сроки, предусмотренные действующим законодательством, а также подготовка материалов и передача отвественному исполнителю для размещения сведений на официальном сайте управления ветеринарии, сайте Правительства Кировской области, контроль размещения их на сайте, а также соблюдение гражданскими служащими ограничений, установленных 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.

Подготовка документов для представления к награждению правительственными и ведомственными наградами, почетными грамотами и званиями и иными видами поощрений государственных гражданских служащих управления.

По указанию руководителя готовить проекты документов и участвовать в рассмотрении материалов в случаях нарушения трудовой и служебной дисциплины гражданских служащих, комиссиях по урегулированию конфликтов интересов, а также в трудовых спорах, возникающих между руководителем управления и гражданским служащим, подготовка документов для применения дисциплинарных взысканий и их снятия. Обеспечение деятельности комиссии по урегулированию конфликтов интересов.

Проверка достоверности представляемых гражданами персональных данных и иных сведений при представлении документов для участия в конкурсах для включения в кадровый резерв, на замещение вакантных должностей, при поступлении на государственную гражданскую службу.

Ведение трудовых книжек.

Ведение личных дел гражданских служащих.

Ведение реестра гражданских служащих в управлении ветеринарии.

Обеспечение деятельности комиссии по урегулированию конфликта интересов.

Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв.

Организация и обеспечение проведения аттестации гражданских служащих.

Организация и обеспечение проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих.

Формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование.

Обеспечение должностного роста гражданских служащих.

Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.

Консультирование гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы.

Уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупциооных правонарушений.

Сообщать начальнику управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

Обеспечивать конфиденциальность персональных данных граждан, за исключением случаев обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных, при получении, обработке, хранении, передаче и любом другом использовании персональных данных, обеспечивать защиту песональных данных граждан от неправомерного их использования или утраты.

