Ведущий специалист исполняет следующие должностные обязанности:

1. Ведет учет и распределение поступающей в департамент  корреспонденции. Выполняет работу по регистрации и сканированию входящей и исходящей документации.
2. Обеспечивает административно-распорядительную деятельность директора департамента.
3. Отвечает на телефонные звонки, организует проведение телефонных переговоров директора департамента, фиксирует и передает служебную информацию.
4. Организует прием посетителей, планирует и координирует рабочий график директора департамента, организует внешние и внутренние встречи. 
5. Осуществляет подготовку проектов резолюций и поручений директора департамента. 
6. Проверяет качество подготовки и оформления документов, представляемых на рассмотрение директору департамента.
7. Принимает и отправляет телефонограммы, факсограммы, передает их директору департамента и исполнителям, в том числе по электронной почте.
8. Осуществляет контроль за соблюдением порядка прохождения, сроков рассмотрения и исполнения документов, поступающих в департамент, а также соблюдение сроков выполнения указаний и поручений директора департамента, взятых на контроль.
9. Составляет исходящие письма в соответствии со своей компетенцией.
10. Осуществляет отправку писем (в том числе с помощью электронной почты, почтой, а также фельдъегерской связью), доставку корреспонденции в департамент, приемку корреспонденции в отделе организации документооборота управления документационного обеспечения и контроля управления делами Правительства и развития кадрового потенциала Нижегородской области.
11. Осуществляет работу в системе электронного документооборота в органах исполнительной власти Нижегородской области.
12. Осуществляет работу в системе согласования нормативных документов (внесение проектов департамента в систему; изменений, вносимых в проект нормативного правового акта, отметка о согласовании/несогласовании проекта директором департамента, внесение скан-копии письма-отклонения к проекту, печать проектов нормативных документов из системы, направленных на согласование в департамент).
13. Осуществляет работу с информационным ресурсом ССТУ.РФ в части предоставления информации о результатах рассмотрения обращений граждан и организаций по вопросам, отнесенным к деятельности департамента.
14. Ведет табель учета использования рабочего времени и расчета заработной платы руководства и сотрудников департамента.
15. Обеспечивает работу по организации и ведению архивного дела в департаменте, составляет номенклатуру дел, контролирует правильность формирования и оформления при их передаче в архив.
16. Обеспечивает работу по составлению сводных описей дел постоянного и временного хранения для дальнейшей передачи документов на государственное хранение в Центральный архив Нижегородской области, составляет акты списания и уничтожения материалов с истекшими сроками хранения.
17. Оформляет необходимые документы для направления директора департамента в служебные командировки (подготовка служебных писем, заданий, отчетов и т.д.), решает организационные вопросы по поездкам и командировкам директора (бронирование гостиниц, заказ билетов, организация трансфера, программа пребывания и т.п.).
18. Оповещает сотрудников департамента о планируемом отсутствии директора департамента в связи с его командировками и нахождением в отпуске.
19. Организует работу по подготовке и отправке отчетов о деятельности департамента, отчетов по исполнению поручений, данных на совещаниях Губернатора Нижегородской области, Председателя Правительства Нижегородской области, заместителей Губернатора Нижегородской области, Председателя Правительства Нижегородской области.
20. Осуществляет ведение телефонной и информационной базы департамента (контакты, дни рождения).
21. По поручению начальника отдела участвует в подготовке и организации мероприятий (совещаний, коллегий, комиссий, рабочих групп и т.д.).
22. Выполняет иные поручения начальника отдела, директора департамента. 
23. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 г.        № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет 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.
24. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:
· принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
· уведомляет в порядке, определенном представителем нанимателя в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
· в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством.
25. Соблюдает требования к служебному поведению, установленные статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», и положения Кодекса служебной этики государственных гражданских служащих Нижегородской области, утвержденного решением межведомственного координационного совета по противодействию коррупции при Губернаторе Нижегородской области от 1 декабря 2009 г.
26. Выполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством о государственной гражданской службе.


