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3.1. Основные обязанности заведующего сектором, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 12 – 152 Федерального закона № 25-ФЗ.
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел заведующий сектором обязан:
1) организовать работу по повышению уровня подготовки проектов правовых актов органов местного самоуправления поселений Иссинского района Пензенской области;  
2) осуществлять взаимодействие органов местного самоуправления Иссинского района Пензенской области и органов местного самоуправления поселений Иссинского района Пензенской области;
3) принимать участие в разработке проектов нормативных правовых актов для органов местного самоуправления поселений района иными структурными подразделениями администрации Иссинского района Пензенской области;
4) оказывать правовую и иную методическую помощь органам местного самоуправления поселений района в части разработки правовых актов по вопросам местного значения;
5) осуществлять мониторинг муниципальных правовых актов органов местного самоуправления поселений Иссинского района Пензенской области на предмет их соответствия действующему законодательству Пензенской области, Российской Федерации;
6) визировать проекты правовых актов органов местного самоуправления поселений района до момента их принятия или утверждения соответствующим органом;  
7) обеспечивать в установленном порядке проведение юридической экспертизы проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления поселений Иссинского района Пензенской области на предмет их соответствия действующему законодательству Пензенской области, Российской Федерации;
8) участвовать в проведении юридической экспертизы проектов договоров и осуществлять их мониторинг;  
9) информировать органы местного самоуправления поселений Иссинского района Пензенской области о внесении изменений в действующее региональное и федеральное законодательство;
10) оказывать методическую помощь при приведении правовых актов в соответствие действующему законодательству; 
11) организовать регулярные семинары-тренинги (не реже одного раза в квартал) для муниципальных служащих по вопросам противодействия коррупции, соблюдения ограничений, запретов и исполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
12) обеспечивать информационно-консультационное, методическое сопровождение и мониторинг деятельности органов местного самоуправления муниципальных образований Иссинского района Пензенской области по проведению антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов);
13) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
14) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
15) 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; 
16) точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя (работодателя);
17) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Иссинского района Пензенской области, правила пожарной безопасности;
18) соблюдать установленные законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;
19) участвовать в рассмотрении обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
20) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;
21) Осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.
3.3. Заведующий сектором исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации района и поручениями главы района, руководителя аппарата. 
3.4. Заведующий сектором за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заведующий сектором несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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