III. Должностные обязанности консультанта
 
3.1. Консультант должен:
исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего (далее также – гражданский служащий), установленные федеральными законами «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и «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 Администрацииот        17 марта 2011 г. № 86, и служебный распорядок.
3.2. Кроме того, исходя из задач и функций отдела консультант:
3.2.1. Исполняет в пределах своей компетенции распоряжения и указания, поступившие от начальника отдела, за исключением неправомерных.
3.2.2. Принимает решения в соответствии с должностными обязанностями.
3.2.3. Ведет в системе электронного документооборота учет поступающих в отдел федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Чувашской Республики (далее – контрольные документы).
3.2.4. Осуществляет контроль и анализпредставляемой органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами местного самоуправления и самостоятельными подразделениями Администрации информации (отчетов) об исполнении контрольных документов, готовит предложения о снятии их с контроля или продлении сроков исполнения.
3.2.5. Осуществляет подготовку проектов поручений Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики, Руководителя Администрации к контрольным документам.
3.2.6. Осуществляет подготовку краткой информации для Главы Чувашской Республики, Руководителя Администрации о ходе исполнения контрольных документов.
3.2.7. Осуществляет информационно-аналитическое и организационно-техническое обеспечение деятельности рабочей группы по координации деятельности органов исполнительной власти Чувашской Республики по реализации указов Президента Российской Федерации, изданных 7 мая 2012 г., и осуществлению мониторинга достижения обозначенных в них целевых показателей социально-экономического развития (далее – рабочая группа).
3.2.8. Участвует в разработке организационно-распорядительных документов, деловых писем по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.2.9. Участвует в подготовке материалов и проектов протоколов для проведения совещаний по вопросам исполнительской дисциплины в органах исполнительной власти Чувашской Республики.
3.2.10. Участвует в подготовке проектов писем в органы исполнительной власти Чувашской Республики, органы местного самоуправления, самостоятельные подразделения Администрации и организации по вопросам, входящим компетенцию отдела.
3.2.11. Оказывает консультативную и методическую помощь органам исполнительной власти Чувашской Республики, органам местного самоуправления, самостоятельным подразделениям Администрации по вопросам исполнения контрольных документов.
3.2.12. Участвует в планировании работы отдела.
3.2.13. Ведетучет поступающих в отдел нормативных правовых актов Российской Федерации с последующей сдачей их в архив Администрации.
3.2.14. Вносит предложения начальнику отдела по совершенствованию и улучшению работы органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, отдела по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.2.15. Принимает участие в подготовке необходимых для проведения заседаний рабочей группы материалов.
3.2.16. Участвует в подготовке предложений для включения в проекты решений Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики по вопросам, связанным с деятельностью рабочей группы.
3.2.17. Осуществляет контроль за выполнением решений, принятых на заседаниях рабочей группы.
3.2.18. Обеспечивает организацию в пределах компетенции отдела взаимодействие между органами исполнительной власти Чувашской Республики, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и органами местного самоуправления по вопросам выполнения решений, принятых на заседаниях рабочей группы.
3.2.19. Осуществляет иные обязанности в пределах своих полномочий.
[bookmark: _GoBack]3.3. В случае получения прямых поручений от Главы Чувашской Республики, Председателя Кабинета Министров Чувашской Республики, Руководителя Администрации должен приступить к их выполнению, поставив в известность начальника отдела.

