3. Должностные обязанности, права и ответственность
[bookmark: bookmark37]3.1. Основные права и обязанности начальника отдела, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 11 - 15.1 Федерального закона № 25-ФЗ.
3.2. [bookmark: bookmark38][bookmark: bookmark39]В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее-отдел) начальник отдела обязан:
1) Обеспечивать выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на отдел;
2) Планировать работу администрации Иссинского района Пензенской области (далее – администрации района). Осуществлять разработку планов учебы муниципальных служащих администрации района, её подразделений, органов местного самоуправления поселений, резерва кадров;
3) Осуществлять организационное обеспечение и юридическое сопровождение деятельности Собрания представителей Иссинского района Пензенской области; участвовать в подготовке вопросов, вносимых на сессию Собрания представителей Иссинского района Пензенской области, заседание коллегии администрации района; 
4) Осуществлять организационное, документационное и информационное обеспечение подготовки и проведения мероприятий, проводимых с участием главы района;
5) Обеспечивать документационное оформление аттестации муниципальных служащих в администрации района и ее структурных подразделениях;
6) Обеспечивать формирование кадрового резерва муниципальной службы в администрации района;
7) Обеспечивать и контролировать работу по формированию резерва управленческих кадров Иссинского района Пензенской области;
8) Организовывать и проводить конкурсы на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации района;
9) Организовывать проведение проверок представляемых гражданином сведений при поступлении на муниципальную службу и в период ее прохождения муниципальным служащим;
10) Оформлять допуск установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
11) Обеспечивать контроль за ведением и хранением личных дел и трудовых книжек муниципальных служащих, лиц замещающих муниципальные должности и руководителей муниципальных учреждений;
12) Обеспечивать контроль за подготовкой, переподготовкой, повышением квалификации и стажировкой муниципальных служащих администрации района; обеспечивать контроль за подготовкой заявок на обучение и анализом потребности в обучении муниципальных служащих администрации района и её структурных подразделений;
13) Осуществлять контроль за рассмотрением писем и обращений граждан, делать обобщение и анализ предложений, заявлений и жалоб граждан, поступивших в администрацию района;
14) Готовить проекты постановлений и распоряжений администрации района по вопросам организационной и кадровой работы, проекты трудовых договоров (контрактов), связанных с назначением на должность муниципальной службы и должность руководителя муниципального учреждения;
15) Участвовать в совещаниях, коллегиях, мероприятиях, проводимых главой района; осуществлять ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний, проводимых главой района, аттестационной и конкурсной комиссий;
 16) Организовывать работу по ведению официального сайта администрации района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; принимать решения о снятии с публикации материалов, размещенных на официальном сайте;
17) Организовывать ведение делопроизводства в администрации района;
[bookmark: sub_21]18) Проводить информирование на планерочных совещаниях, совещаниях - семинарах, учебе муниципальных служащих о деятельности отдела, реализации текущих и перспективных задач, планов работы отдела;
[bookmark: sub_22]19) Организовывать и проводить работу по профилактике коррупционных правонарушений среди муниципальных служащих администрации района и работников муниципальных учреждений, по обеспечению соблюдения муниципальными служащими администрации района требований к служебному поведению (соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами);
20) Обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;
21) Организовывать проведение анализа достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
22) Проводить обязательные вводные семинары-тренинги для граждан, впервые поступивших на муниципальную службу;
23) Проводить тренинги (беседы) с муниципальными служащими, увольняющимися с муниципальной службы;
24) Разрабатывать должностные инструкции работников отдела;
25) Участвовать в работе аттестационной комиссии; конкурсной комиссии; комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов; комиссии по установлению трудового стажа муниципальных служащих, дающего право на выплату ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет лицам, замещающим должности в администрации, руководителям управлений администрации; комиссии по охране труда администрации района;
26) Готовить аналитические отчеты по обращениям граждан, поступившим в органы местного самоуправления Иссинского района Пензенской области;
27) Обеспечивать исполнение и контроль за исполнением постановлений, распоряжений Губернатора и Правительства Пензенской области, поручений высших должностных лиц вышестоящих органов, поручений главы района;
28) Обеспечивать контроль за ведением реестра муниципальных служащих в Иссинском районе Пензенской области;
29) Осуществлять контроль за соблюдением сроков нахождения на муниципальной службе для проведения аттестации, готовить ежегодный график проведения аттестации муниципальных служащих администрации района и ее структурных подразделений;
30) Контролировать исполнение должностных обязанностей подчиненными сотрудниками;
31) Обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок (в том числе, обеспечивать обоснованность внесения изменений в планы-графики, правильное обоснование начальной (максимальной) цены контракта) в отделе;
32) Принимать меры по предупреждению коррупции в возглавляемом отделе, в том числе, по обеспечению соблюдения подчиненными сотрудниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, а также исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом 
от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), другими федеральными законами;
33) Соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их сотруднику, ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытию в командировку, в случае болезни или оставления должности;
34) Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры к предотвращению такого конфликта;
35) 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; 
36) Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и правила пожарной безопасности. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, нести ответственность за соблюдение муниципальными служащими возглавляемого структурного подразделения требований охраны труда и обеспечения безопасности труда.
37) Осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.
38) Обеспечивать общий контроль в части соблюдения требований по ведению официальных страниц социальных сетей администрации Иссинского района Пензенской области, Собрания представителей Иссинского района Пензенской области, администраций и комитетов местного самоуправления сельсоветов Иссинского района Пензенской области, в соответствии с которыми Министерством цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации составляется ежемесячный рейтинг субъектов Российской Федерации по исполнению положений Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»
3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей начальник отдела имеет право:
1) запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления, организаций информацию, необходимую для реализации возложенных должностных обязанностей;
2) вести переписку с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами прокуратуры, государственными органами Пензенской области, органами местного самоуправления, а также организациями по вопросам, относящимся к компетенции начальника отдела;
3) проходить дополнительное профессиональное образование;
4) вносить предложения по вопросам развития муниципальной службы;
5) подписывать и визировать документы в соответствии со своей компетенцией;
6) пользоваться в установленном порядке информационными базами данных администрации района.
7) использовать государственные системы связи и коммуникаций;
8) своевременно информировать главу района и руководителя аппарата о возникающих проблемах в работе, для принятия ими соответствующего решения.
3.4. Начальник отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации района.
3.5. Начальник отдела 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.
Начальник отдела несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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