III. Должностные обязанности

3.1. Заведующий сектором 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 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 Администрации, заведующий сектором:
3.2.1. Исполняет в пределах своей компетенции распоряжения и указания, поступившие от непосредственного руководителя, за исключением неправомерных.
3.2.2. Представляет на утверждение начальнику Управления планы работы сектора, контролирует их выполнение, а также сроки исполнения документов.
3.2.3. Разрабатывает проекты законов, вносимых Главой Чувашской Республики в Государственный Совет Чувашской Республики в порядке законодательной инициативы по вопросам наградной политики.
3.2.4. Разрабатывает и согласовывает в установленном порядке проекты указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики по вопросам наградной политики.
3.2.5. Организует и обеспечивает деятельность Комиссии по государственным наградам при Главе Чувашской Республики.
3.2.6. Организует проведение церемоний награждения с участием Главы Чувашской Республики, приуроченных ко Дню 8 марта, Дню Республики, Дню семьи, любви и верности, Дню города Чебоксары, новогоднего вручения государственных наград.
3.2.7. Участвует в согласовании с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти кандидатур, представляемых к награждению ведомственными знаками отличия в труде.
3.2.8. Готовит заключения на проекты нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Чувашской Республики, информационно-аналитические материалы по вопросам, касающимся государственных наград Российской Федерации и государственных наград Чувашской Республики.
3.2.9. Осуществляет координацию деятельности органов исполнительной власти Чувашской Республики по вопросам государственных наград Чувашской Республики.
3.2.10. Осуществляет:
заказ, прием, хранение, учет и рассылку государственных наград;
подготовку предложений о выделении финансовых средств на оплату расходов, связанных с изготовлением государственных наград Чувашской Республики и документов к ним, проведением научно-исследовательских и экспертных работ.
3.2.11. Организует:
рассмотрение Комиссией по государственным наградам при Главе Чувашской Республики ходатайств о награждении государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики;
рассмотрение ходатайств о поощрении Главой Чувашской Республики, о награждении Почетной грамотой Администрации Главы Чувашской Республики и об объявлении благодарности Руководителя Администрации Главы Чувашской Республики.
3.2.12. Организует работу по формированию баз данных о награжденных государственными наградами Чувашской Республики и Российской Федерации, по ведению карточек учета награжденных государственными наградами и осуществляет справочную работу по ним. Ведет учет граждан, лишенных государственных наград.
3.2.13. Проводит анализ соблюдения государственными органами Чувашской Республики законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики о государственных наградах, обобщение практики его применения.
3.2.14. Рассматривает в установленном порядке обращения органов государственной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления, организаций, общественных объединений, должностных лиц, а также граждан по вопросам, входящим в компетенцию сектора.
3.2.15. Оказывает методическую помощь органам государственной власти Чувашской Республики, органам местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию сектора.
3.2.16. Обеспечивает представление в Администрацию Президента Российской Федерации сводных отчетов о количестве поступивших и врученных государственных наград Российской Федерации.
3.2.17. Организует проведение экспертизы эскизов, проектов положений и описаний государственных наград Чувашской Республики.
3.2.18. Организует работу по подготовке поздравительных открыток от имени Руководителя Администрации.
3.2.19. Осуществляет ведение на Портале органов власти Чувашской Республики в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» раздела по вопросам государственных наград.
3.2.20. Осуществляет взаимодействие с правоохранительными и иными органами в целях проведения проверочных мероприятий в отношении кандидатов, представляемых к награждению государственными наградами Российской Федерации и Чувашской Республики.
3.2.21. 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, должен приступить к их выполнению, поставив в известность начальника Управления. 
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