Должностные обязанности: 
1.  Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, Устав и законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области по вопросам деятельности Департамента и обеспечивать их исполнение в Департаменте и на территории Томской области.

2.  Соблюдать при исполнении обязанностей права и законные интересы граждан.

3.  Соблюдать ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой, а так же требования к служебному поведению гражданского служащего в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе.

4.  Соблюдать требования законодательства о персональных данных.

5.  Устанавливать, настраивать и обслуживать технические средства автоматизированной информационной системы (далее – АИС), используемых для организации ИТ в Департаменте и областных государственных казенных учреждениях центрах занятости населения (далее - ЦЗН).

6.  Осуществлять диагностику работоспособности, тестирование и пуск вычислительной техники.

7.  Составлять планы профилактических работ на технике АИС, осуществлять своевременные профилактические мероприятия по поддержанию технических средств АИС в работоспособном состоянии.

8.  Вносить предложения и рекомендации по обновлению или совершенствованию технических средств АИС.

9.  Развивать и поддерживать систему антивирусного контроля в Департаменте и ЦЗН.

10. Контролировать правильную эксплуатацию  технических средств АИС.

11. Устранять причины сбоев технических средств АИС.

12. Администрировать систему корпоративной телефонной связи  Департамента и ЦЗН, включая автоматическую телефонную станцию (далее - АТС) ЦЗН и АТС Департамента с системой её тарификации.

13. Устанавливать и администрировать операционные системы семейства Windows на серверах и рабочих местах специалистов Департамента и ЦЗН.

14. Поддерживать технологию удаленного доступа и средств безопасности для подключения в ЦЗН городов и районов области.

15. Поддерживать доменную структуру и сервера имён (DNS) локальной вычислительной сети (далее – ЛВС) Департамента и ЦЗН.

16. Подготавливать эксплуатационную документации по использованию технических и программных средств АИС.

17. Участвовать в монтаже, пуско-наладке ЛВС, телекоммуникационных систем.
18. Осуществлять настройку и администрирование сетевого оборудования.

19. Консультировать пользователей по вопросам правильной эксплуатации технических и программных средств АИС.

20. Соблюдать правила служебного распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

21. В случаях определенных законодательством, нести материальную ответственность за вверенную для индивидуального использования технику.

22. Повышать квалификацию, посредством изучения специальной литературы и информационных ресурсов в сети Интернет.

23. Выполнять оперативные поручения председателя комитета в пределах возложенных на комитет функций, определяя самостоятельные подходы к решению поставленной задачи.

24. Подготавливать  проекты аналитических, информационных материалов, служебных записок в пределах своей компетенции, отчеты, справки, обзоры, технические задания и технические заключения.

25. Самостоятельно организовывать свою рабочую нагрузки.
Права:
1. Знакомиться с документами, определяющими должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе.

2. Принимать решения и участвовать в их подготовке в рамках своей компетенции.

3. Докладывать председателю комитета обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностном регламенте обязанностей.

5. Требовать от специалистов структурных подразделений Департамента правильной эксплуатации вычислительной и копировально-множительной техники в соответствии с действующими нормативными документами по эксплуатации.

6. Вносить предложения по совершенствованию работы комитета.

7. Получать полную и объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета информационных технологий.
8. Повышать свой профессиональный уровень в соответствии с
действующим законодательством.

9. Не принимать к делопроизводству документы, оформленные ненадлежащим образом.
Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Качество и сроки выполнения служебных обязанностей: отсутствие серьезных критических замечаний по содержанию выполненных работ и поручений председателя комитета; соблюдение установленных сроков подготовки документов аналитического, информационного характера, отсутствие возвратов подготовленных аналитических, информационных документов; отсутствие обращений гражданских служащих, граждан и организаций по вопросу неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей.

2. Количество подготовленных и одобренных руководством комитета  предложений (записок), направленных на повышение качества работы.
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:

1. Планирование своей служебной деятельности;

2. Подготовка и представление председателю комитета для утверждения личного плана работы;

3. Информирование председателя комитета о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и способах их устранения.
    Вправе принимать решения:

1. Определение приоритетных задач и направлений деятельности Комитета.

2. Представление устных или письменных объяснений государственными гражданскими служащими Комитета в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения ими служебных обязанностей, неисполнения действующего законодательства, а также поручений и указаний председателя комитета, данных в пределах своей компетенции; 

3. Подготовка предложений председателю комитета по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.
4. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным регламентом 
органа государственной власти Томской области

Главный специалист комитета информационных технологий Департамента труда и занятости населения Томской области не оказывает государственных услуг.
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Государственный гражданский служащий при подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов управленческих и иных решений обязан руководствоваться Регламентом работы Администрации Томской области, Регламентом работы Департамента труда и занятости населения Томской области и иными правовыми актами Российской Федерации и Томской области.

6. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского 
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей
6.1. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими этого же органа государственной власти Томской области:

Главный специалист комитета информационных технологий  вправе:

1. запрашивать любую информацию, необходимую для осуществления функций Комитета, в устной  либо письменной форме;

2. проводить консультации и давать разъяснения по вопросам, входящим в компетенцию Комитета, а также связанным с исполнением поручений и указаний. 
6.2. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с государственными гражданскими служащими иных органов государственной власти Томской области, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления:

Главный специалист при исполнении своих профессиональных обязанностей взаимодействует с иными государственными органами Томской области, федеральными органами государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления, государственными гражданскими служащими и/или через председателя комитета информационных технологий.
6.3. Порядок служебного взаимодействия государственного гражданского служащего с другими организациями и гражданами:

1. Работать с письмами и заявлениями граждан в строгом соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений   граждан  Российской  Федерации»,  Федерального  закона  от  27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Закона Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламента работы Администрации Томской области.

2. Главный специалист имеет право отказать гражданину или должностному лицу организации в предоставлении ему информации, выходящей за рамки компетенции его должности.

7. Поощрение и ответственность государственного гражданского 
служащего за результаты исполнения должностных 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. Главный специалист имеет право знакомиться со всеми нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы поощрения и награждения государственных гражданских служащих.

2. Поощрение выплачивается в виде премий в соответствии с Положением об оплате труда и материальном стимулировании государственных гражданских служащих  Департамента.
3. Награждение государственного гражданского служащего производится в соответствии с нормативными правовыми актами Департамента, Администрации Томской области, Законодательной Думы Томской области, Российской Федерации.
7.2. Ответственность государственного гражданского служащего 
за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных 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 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
1. Главный специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей, указанных в пункте 3.1 раздела 3 настоящего должностного регламента, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотренную Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе  Российской  Федерации»,  Федеральным  законом  от  25.12.2008 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания и взыскания согласно статьям 57, 58, 59.1, 59.2, 59.3 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», за нарушение законодательства Российской Федерации  о персональных данных в установленном порядке.

2. Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения являются:

а) срыв без уважительной причины сроков исполнения служебных обязанностей;

б) нарушение Регламента работы Администрации Томской области, Департамента;

в) нарушение по необъективным причинам сроков предоставления отчетности и неисполнение работы, предусмотренной планами комитета информационных технологий;

г) жалобы со стороны граждан, организаций, исполнительных  органов государственной власти Томской области, государственных гражданских служащих Томской области на неправомерные действия главного специалиста  комитета информационных технологий в процессе исполнения им служебных обязанностей;

д) разглашение или использование в целях, не связанных с государственной гражданской службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к  сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшей известной в связи с исполнением служебных обязанностей, а также персональных данных государственных гражданских служащих и сотрудников Департамента;

е) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.
Применение взысканий к гражданскому служащему осуществляется в порядке, установленном главой 12 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

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».

Согласовано:

Председатель комитета

информационных технологий                                                                             А.Б.Шипилов
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНЫМ РЕГЛАМЕНТОМ
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