       «УТВЕРЖДАЮ»

           Руководитель 
 Исполнительного комитета 
           Новошешминского 

    муниципального района

            ____________ Р.Р. Фасахов
 от «10» июля 2015 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заведующего сектором кадров Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района - ответственного лица за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений в органах местного самоуправления Новошешминского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Заведующий сектором кадров Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района осуществляет свою работу на основании законов Российской Федерации и Республики Татарстан                         «О муниципальной службе», Положения об Исполнительном комитете Новошешминского муниципального района Республики Татарстан, настоящей должностной инструкцией.
         1.2. Заведующий сектором кадров Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района назначается и освобождается от занимаемой должности Руководителем Исполнительным комитетом Новошешминского муниципального района.
         1.3. Заведующий сектором кадров Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района подчиняется непосредственно Руководителю Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района. 
2. Квалификационные требования 
2.1. На должность заведующего сектором кадров Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы не менее 2 лет.
2.2. Заведующий сектором кадров Исполнительного комитета 
Новошешминского муниципального района должен знать:
- основы законодательства о государственной и муниципальной службе;
- основы трудового законодательства;

- требования к делопроизводству.

2.3. Заведующий сектором кадров Исполнительного комитета 

Новошешминского муниципального района должен иметь навыки работать на компьютере, знать делопроизводство и правила работы с секретной документацией.
3. Обязанности  
     3.1. Ведет личные дела муниципальных служащих Новошешминского 
муниципального района и вспомогательного персонала, состоящих в штате Аппарата Совета и Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района, оформляет их трудовые книжки.
     3.2. Составляет реестры муниципальных должностей и муниципальных 
служащих Аппарата Совета и Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района, список вспомогательного технического персонала.
     3.3. Готовить проекты распоряжений Руководителя Исполнительного 
комитета Новошешминского муниципального района по кадровым вопросам, по вопросам предоставления очередных и дополнительных отпусков, вносит их на согласование Управляющему делами Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района.
      3.4. Ведет личные карточки муниципальных служащих Новошешминского 
муниципального района, специальный журнал для передачи личных дел муниципальных служащих по новому месту службы. 
      3.5. Формирует банк данных о руководителях районных предприятий, 
организаций и учреждений о резерве кадров, готовит информационно-статистические материалы о кадрах.

      3.6. Готовит необходимые материалы по кадрам для аттестационной 
комиссии при проведении аттестации муниципальных служащих Новошешминского муниципального района.
       3.7. Строго выполняет правила внутреннего распорядка, требования, 
касающиеся работы с документами, повышает профессиональный уровень, совершенствует стиль и методы своей деятельности.
           3.8. Доводит до сведения заинтересованных предприятий, организаций и учреждений Новошешминского района, должностных лиц и граждан постановления и распоряжения руководителя Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района.
3.9. Оформляет, учитывает и хранит в течение установленного времени протоколы с распоряжениями, постановлениями руководителями Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района, ведет учет и хранит законченные делопроизводством дела и документацию Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района и сдает их в архив в соответствии с действующими правилами.

3.10.Является ответственным лицом по профилактике коррупционных и иных правонарушений и выполняет следующие функции:

- обеспечивает соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее – требования к служебному поведению);
- принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

- обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

- оказывает муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведению муниципальных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими, коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- обеспечивает реализацию муниципальных служащих Новошешминского муниципального района обязанностей уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организует правовое просвещение муниципальных служащих;

- проведение служебных проверок;

- осуществляет проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами,  претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению;

- осуществляет подготовку проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

- взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

- осуществляет анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Новошешминском муниципальном районе, и муниципальными служащими Новошешминского муниципального района, сведений о соблюдении муниципальными служащими Новошешминского муниципального района требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в Новошешминском муниципальном районе, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы в Новошешминском муниципальном районе трудового договора и (или) гражданско – правового договора, в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и муниципальными служащими Новошешминского муниципального района Республики Татарстан с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении муниципальными служащими Новошешминского муниципального района Республики Татарстан требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или муниципальными служащими Новошешминского муниципального района Республики Татарстан сведений, иной полученной информации;
- осуществляет проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в Новошешминском муниципальном районе, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы в Новошешминском муниципальном районе трудового договора и (или) гражданско – правового договора, в случаях, предусмотренных федеральными законами.
4. Права
          Заведующий сектором кадров Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района имеет право:
          4.1. Вносить на рассмотрение Руководителя Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района, Управляющего делами Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района предложения по вопросам своей деятельности.

         4.2. Запрашивать и получать от предприятий, организаций и учреждений Новошешминского района, общественных объединений Новошешминского района необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию.
5. Ответственность
        5.1. Заведующий сектором кадров Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района несет ответственность за:

       - ненадлежащее выполнение своих обязанностей;

      - неправильность и неполноту использования предоставленных ему прав;

      - не обеспечение выполнения данных ему поручений;

      - сохранность трудовых книжек, личных дел и личных карточек работников Аппарата Совета и Исполнительного комитета Новошешминского муниципального района, аккуратность ведения трудовых книжек;

      - сохранность и своевременное исполнение секретных документов;

      - низкую исполнительскую дисциплину.

