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3. Должностные обязанности и права государственного
гражданского служащего

3.1. Должностные обязанности, права, показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, в том числе при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих или иных решений:
Должностные обязанности:
1. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с федеральным законодательством, положениями и приказами начальника Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области, а также другую установленную документацию по кадрам.
2.	Формирует и ведет личные дела работников Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.
3.	Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области.
4.	Ведет учет предоставления отпусков работникам Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области, осуществляет подготовку графиков очередных отпусков.
5.	Составляет табели учета рабочего времени.
6.	Подготавливает документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив, составлять установленную отчетность.
7. Обеспечивает соблюдение государственными служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению).
8. Обеспечивает деятельность комиссий по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов.
9.	Оказывает государственным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г, № 885, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими коррупционных и иных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
10.	Проводит служебные проверки.
11.	Обеспечивает проведение:
проверки достоверности и полноты сведений о доходах, - об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей, государственной службы, и государственными служащими, а также сведений, представляемых указанными гражданами в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации;
проверки соблюдения государственными служащими требований к служебному поведению.
12.	Собирает и обрабатывает сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленные в установленном порядке, а также осуществляет контроль за своевременностью их представления.
13.	Обеспечивает подготовку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на официальном сайте Инспекции.
14.	Осуществляет подготовку в соответствии со своей компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции.
15.	Организует проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной службы (в том числе подготовка предложений по составу конкурсной комиссии, срокам и порядку ее работы) и включение в кадровый: резерв Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области.
16.	Организует проведение аттестации государственных служащих и квалификационных экзаменов, в том числе подготовка предложений по составу аттестационной комиссии, срокам и порядку ее работы.
17.	Проводит мероприятия по профессиональному развитию государственных служащих Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области (в соответствии с планом организации мероприятий), в том числе дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по их профессиональному развитию.
18.	Ведет реестр гражданских служащих Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области;
19.	Применяет в кадровой работе в порядке, определенном Правительством Российской Федерации, федеральную государственную информационную систему "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации".
20.	Осуществляет подготовку отчетов и справок по кадровой работе Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области.
21.	Осуществляет подготовку необходимых документов и материалов начальнику Инспекции для присвоения классных чинов государственным гражданским служащим Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области.
22.	Соблюдает требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
23. Осуществляет обмен с Администрацией Томской области документами кадрового делопроизводства в электронном виде и передачу персональных данных с использованием автоматизированной системы кадрового делопроизводства.
Права:
1. Выезжать в командировки, посещать в установленном порядке предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности для выполнения должностных полномочий.
2.Вносить предложения начальнику Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области по совершенствованию работы инспекции.
3. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
4.Иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей. 
2. Качество исполнения служебных обязанностей.
3. Качество организационного обеспечения мероприятий. 

3.2. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения в рамках исполнения своих должностных обязанностей
Обязан принимать решения по следующим вопросам:
1.необходимость выдачи предписания застройщику
2.необходимость составления протокола об административном правонарушении
3.принятие решение о выдаче заключения о соответствии либо отказа в выдаче заключения.


7. Поощрение и ответственность государственного гражданского служащего за результаты исполнения служебных обязанностей, соблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и исполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции

7.1. Поощрение и награждение государственного гражданского служащего
1.	имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.
2. Претендовать на моральное и материальное вознаграждение по итогам прохождения аттестации или сдачи квалификационного экзамена, а также по итогам работы за месяц, квартал, год, если достигнуты показатели результативности и эффективности его профессиональной деятельности.
3. Поощрение и награждение гражданского служащего производится в соответствии с нормативными правовыми актами Томской области, Российской Федерации.
7.2. Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей
1.Ответственность государственного гражданского служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами.
2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей являются: 
а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения служебных обязанностей; 
б) нарушение Регламента работы Главной инспекции государственного строительного надзора Томской области;
 в) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
3.До применения дисциплинарного взыскания государственный гражданский служащий имеет право на полную и объективную служебную проверку, согласно пункту 2 статьи 58 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а в случае применения взыскания на его обжалование, согласно пункту 7 статьи 58 ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».


