III. Должностные обязанности главного специалиста-эксперта
 
3.1. Главный специалист-эксперт должен:
исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего (далее также – гражданский служащий), установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящим должностным регламентом;
соблюдать ограничения, связанные с государственной гражданской службой (далее также – гражданская служба), установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;
не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;
соблюдать требования к служебному поведению гражданского служащего, установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;
соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Администрации Главы Чувашской Республики, утвержденный распоряжением Администрации от 17 марта 2011 г. № 86, и служебный распорядок.
3.2. Кроме того, исходя из задач и функций сектора главный специалист-эксперт:
3.2.1. Исполняет в пределах своей компетенции распоряжения и указания, поступившие от заведующего сектором, за исключением неправомерных.
3.2.2. Осуществляет работу:
по подготовке зданий, находящихся на балансе и в безвозмездном пользовании Администрации к сезонным периодам эксплуатации;
по снабжению материалами, приборами учета, запасными частями для выполнения программы ремонтно-эксплуатационных нужд, качественное хранение материальных ценностей;
по сбору макулатуры;
по выдаче мебели, хозяйственного инвентаря, канцелярских принадлежностей.
3.2.3. Организует работу по уборке помещений, наведению чистоты и порядка в служебных кабинетах, туалетах, коридорах зданий и сооружений, находящихся на балансе и в безвозмездном пользовании Администрации.
3.2.4. Осуществляет контроль за:
соблюдением техническим персоналом Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Главы Чувашской Республики, утвержденных распоряжением Администрации от 6 ноября 2014 г. № 457, правил техники безопасности при эксплуатации теплопотребляющих установок, противопожарной безопасности;
состоянием государственных флагов, вывешенных на фасадах зданий, находящихся на балансе и в безвозмездном пользовании Администрации;
работой дворников по уборке территории, прилегающих к зданиям и сооружениям, находящихся на балансе и в безвозмездном пользовании Администрации;
изготовлением информационных табличек для служебных помещений и их размещению в установленных местах.
3.2.5. Ведет учет мебели, хозяйственного инвентаря, канцелярских принадлежностей в служебных помещениях Администрации.
3.2.6. Готовит заявки на необходимые материалы, инвентарь и имущество, а также материалы на их списание.
3.2.7. Участвует в работе контрактной службы Администрации.
3.2.7. Осуществляет иные обязанности в пределах своих полномочий.
3.3. В случае получения прямых поручений от Главы Чувашской Республики, Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики, Руководителя Администрации, заместителя Руководителя – начальника Управления, заместителя начальника Управления – начальника отдела должен приступить к их выполнению, поставив в известность заведующего сектором.
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