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Ведение делопроизводства в управлении ветеринарии согласно утвержденной номенклатуре дел, регистрация и учет поступившей в адрес начальника управления и исходящей из управления ветеринарии корреспонденции.
Участие в подготовке аналитических, информационных сведений по вопросам мониторинга гражданской службы.
Формирование поступившей в адрес начальника управления ветеринарии корреспонденции, проверка правильности оформления представленных на подпись документов, передача корреспонденции на рассмотрение.
Ведение справочно-информационной работы по зарегистрированной в управлении ветеринарии и переданной в управление корреспонденции, обеспечение архивирования и сохранности информации в электронной базе данных регистрации документов, ее защиту от несанкционированного доступа.
Соблюдение установленных правил по работе с секретными документами.
Являться ответственным лицом за достоверность размещения информации, предоставлять информацию для заполнения справочников, актуализировать информацию в справочниках в базах «Структура организации» и «Справочник». «Руководители» в системе электронного документооборота «ДЕЛО-АКО».
Организация работы в управлении ветеринарии по рассмотрению обращений граждан.
Уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных 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 персональных данных граждан от неправомерного их использования или утраты.

