Краткие 

 ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

 главного специалиста-эксперта отдела юридического обеспечения 
3.1.1. В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" обязан:

соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;

исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

соблюдать служебный распорядок;

поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;

сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
соблюдать общие принципы служебного поведения гражданских служащих, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, № 33, ст. 3196; 2007, № 13, ст. 1531; 2009, № 29, ст. 3658) (далее – Указ Президента № 885).
3.1.2. Оказывать правовую помощь специалистам Управления Роспотребнадзора по Калининградской области путем консультирования и дачи соответствующих разъяснений по вопросам реализации установленных полномочий, содействовать при оформлении документов, связанных с осуществлением контрольно-надзорных мероприятий и производством по делам об административных правонарушениях;

3.1.3. Информировать государственных гражданских служащих Управления о действующем законодательстве, а также участвовать в работе по изучению служащими Управления нормативных правовых актов, относящихся к служебной деятельности.

3.1.4 Осуществлять подготовку материалов дел об административных правонарушениях к рассмотрению;

3.1.5 Осуществлять правовое сопровождение рассмотрения в Управлении дел об административных правонарушениях, подготовку проектов процессуальных документов, предусмотренных КоАП РФ (определений, постановлений).

3.1.6 Осуществлять контроль за  исполнением постановлений о назначении административного наказания.

3.1.7 Принимать меры к обеспечению исполнения постановлений о назначении административного наказания, снижению дебиторской задолженности.

3.1.8 Возбуждать дела об административных правонарушениях.

3.1.9 Представлять  в установленном порядке на основании соответствующей доверенности интересы Роспотребнадзора и Управления в судах.

3.1.10 Принимать участие в проведении контрольно-надзорных мероприятий в установленной сфере деятельности Роспотребнадзора;

3.1.11 Осуществлять правовое сопровождение подготовки и направления в суд заявлений Управления о привлечении граждан, должностных лиц, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей к административной ответственности.

3.1.12 Осуществлять анализ практики применения законодательства Российской Федерации в области обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия населения и законодательства о защите прав потребителей, а также технических регламентов, государственный контроль (надзор) за соблюдением требований которых возложен на Роспотребнадзор.

3.1.13 Осуществлять подготовку обзоров, информационных писем и рекомендаций по вопросам правоприменительной практики. 

3.1.14 Рассматривать обращения юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела,  готовить и направлять заявителям ответы в установленной законодательством Российской Федерации срок.

    3.1.15 Осуществлять сбор, обработку, обобщение данных статистической отчётности, составлять формы государственного и отраслевого статистического наблюдения и иных форм отчетности, подготовка которых полностью или в части отнесена к компетенции отдела.

      3.1.16 Участвовать в подготовке и проведении организационных, учебно-методических мероприятий по вопросам, отнесенным к компетенции;


3.1.17 Участвовать в работе по комплектованию, хранению, учету и  использованию документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела, ведению делопроизводства, в пределах компетенции отдела. 

3.1.18 Осуществлять систематизированный учет и хранение дел об административных правонарушениях, судебных дел;

3.1.19  Вносить информацию в реестры, ведение которых закреплено за отделом полностью или в части, в порядке и сроки, установленные соответствующими требованиями к ведению реестра.    

3.1.20 Участвовать в наполнении и поддержании в актуальном состоянии контента сайта Управления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.  


3.1.21 Проверять проекты локальных нормативных и ненормативных актов Управления на соответствие требованиям законодательства, а также  участвовать в их подготовке.

3.1.22 Участвовать в подготовке проектов локальных нормативных актов Управления. 

3.1.23 Участвовать в проведении служебных проверок в отношении государственных гражданских служащих Управления.

3.1.24 Участвовать в правовом антикоррупционном просвещении гражданских служащих Управления.
3.1.25 Обеспечивать в пределах компетенции выполнения  норм и требований по защите сведений ограниченного доступа, не составляющих государственную тайну, а также сведений ограниченного распространения, персональных данных и иных, охраняемых законом сведений.

3.1.26 По поручению начальника отдела осуществляет иные обязанности, в том числе в порядке взаимозаменяемости, в соответствии с Положением об  Управлении Федеральной службы по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека по Калининградской области, Положением об отделе.
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