Основные должностные обязанности заместителя начальника отдела по организационной и контрольной работе

Обеспечение соблюдения законности в деятельности управления ветеринарии Кировской области и защиту его правовых интересов перед гражданами, организациями, государственными органами и органами местного самоуправления, а также в судах.

Консультирование сотрудников управления ветеринарии Кировской области по вопросам законодательства, связанным с деятельностью управления ветеринарии Кировской области и подведомственных учреждений.

Подготовка проектов документов и участие в рассмотрении материалов в случаях нарушения трудовой и служебной дисциплины гражданскими служащими и руководителями подведомственных учреждений, участие в комиссиях по урегулированию конфликта интересов, подготовка проектов документов для применения дисциплинарных взысканий и их снятия.

Подготовка и согласование проектов правовых актов (законы области, указы Губернатора Кировской области, постановлений и распоряжений Правительства Кировской области, приказов начальника управления, распоряжений, решений управления ветеринарии Кировской области) в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области.

Разработка проектов документов правового и служебного характера управления ветеринарии Кировской области: проекты договоров, соглашений, указаний, программ, писем и других документов.

Проверка и визирование приказов начальника управления, распоряжений, решений управления, приказов о проведении плановых и внеплановых проверок, актов, протоколов, определений и постановлений по делам об административных правонарушениях, иных правовых документов по вопросам надзорной и производственной ветеринарной деятельностью.

По указанию начальника управления ветеринарии Кировской области выступать в качестве представителя в судах общей юрисдикции и в арбитражных судах, перед мировыми судьями, осуществлять необходимые организационные мероприятия в случаях участия в них управления ветеринарии Кировской области.

Анализ и обобщение результатов рассмотрения жалоб, судебных дел, участие в подготовке заключений по правовым вопросам.

Осуществление экспертизы и подготовка заключения на проекты правовых актов, договоров, соглашений, государственных контрактов и иных документов, а также на принятые правовые акты, заключенные договоры, соглашения, государственные контракты и иные документы на предмет их соответствия федеральному и областному законодательству.

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.

