ПОЛОЖЕНИЯ ДОЛЖНОСТНОГО РЕГЛАМЕНТА


Должностные обязанности и права государственного гражданского служащего
(главная группа) 

Должностные обязанности: 
1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав (Основной закон) Томской области, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области.
1. Обеспечивать разработку и реализацию основных направлений и приоритетов государственной политики, программ и стратегий развития, правовых актов в сфере социальной защиты населения в отношении:
1.1. пенсионеров;
1.2. инвалидов 
1.3. ветеранов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, ветеранов военной и государственной службы, ветеранов труда, ветеранов труда Томской области;
1.4. узников концлагерей, гетто и других мест принудительного содержания;
1.5. граждан, уволенных с военной службы, и членов их семей;
1.6. членов семей погибших (умерших) военнослужащих и сотрудников некоторых федеральных органов исполнительной власти;
1.7. реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий;
1.8. граждан, подвергшихся воздействию радиации;
1.9. иных лиц, пользующихся мерами социальной поддержки в соответствии с действующим законодательством.
3. Организовывать и координировать работу  курируемых структурных подразделений и подведомственных учреждений по следующим направлениям деятельности:
3.1. выдача удостоверений гражданам, подвергшимся воздействию радиации, в соответствии с действующим законодательством;
3.2. направление отдельных категорий граждан в подведомственные стационарные  учреждения социального обслуживания; предоставление социального обслуживания на дому и в учреждениях полустационарного социального обслуживания;
3.3. взаимодействие с Пенсионным Фондом Российской Федерации  в реализации социальных программ, в т.ч. по обучению компьютерной грамотности неработающих пенсионеров; 
3.4. взаимодействие с общественными организациями ветеранов, инвалидов, граждан, подвергшихся воздействию радиации на ЧАЭС, в целях проведения совместных мероприятий и реализации программ социальной направленности (ремонт жилья, оздоровление, зубопротезирование, реализация мероприятий к памятным датам); 
3.5. обеспечение реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в рамках имеющихся полномочий;
3.6. организация и проведение культурно-спортивных мероприятий (фестивалей, конкурсов и т.п.) для лиц с ограниченными возможностями здоровья; коллегий, семинаров, совещаний по вопросам социальной поддержки и социального обслуживания населения для подведомственных учреждений; межведомственных комиссий и советов по вопросам социальной поддержки ветеранов военной службы и членов их семей, инвалидов, граждан, подвергшихся воздействию радиации, заседаний Томского областного организационного комитета «Победа».
4. Осуществлять перспективное планирование своей работы и работы курируемых структурных подразделений и вести  контроль за исполнением плана работы.
5. Осуществлять работу по разработке, рассмотрению и согласованию проектов нормативных правовых актов и других документов по вопросам социальной поддержки и социального обслуживания населения. 
6. Осуществлять работу по подготовке официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов, поступающих в Департамент.
7. Готовить аналитические, информационные и другие материалы по состоянию системы социальной поддержки и социального обслуживания региона в Министерство труда и социальной защиты РФ и Администрацию Томской области.
8. Осуществлять подготовку методических рекомендаций, разъяснений и других материалов в сфере деятельности Департамента для органов местного самоуправления и организаций, в том числе подведомственных учреждений.
9. Осуществлять подготовку отчетов, докладов, тезисов, презентаций и других отчетных материалов в сфере деятельности Департамента.
10. Осуществлять взаимодействие с  Администрацией Томской области, органами исполнительной власти Томской области, органами местного самоуправления, общественными, благотворительными, государственными, негосударственными организациями по вопросам. социальной поддержки и социального обслуживания населения. 
11. Давать разъяснения по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Департамента.
12. Организовывать и проводить  мониторинг принятых нормативных правовых актов и правоприменительной практики по вопросам социальной поддержки и социального обслуживания населения.
13.  Обеспечивать реализацию федеральных, областных и муниципальных программ в части вопросов, относящихся к компетенции курируемых структурных подразделений.
14. Организовывать работу по подготовке ответов на обращения граждан, органов и организаций по вопросам социальной поддержки и социального обслуживания населения.
15. Участвовать в проведении Дней Департамента в муниципальных образованиях области.
16. Участвовать в заседаниях комитетов, комиссий, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Администрацией Томской области по вопросам своей компетенции.
17. Организовывать проведение семинаров, учеб со специалистами подведомственных учреждений по вопросам своей компетенции.
18. Рассматривать в установленном законодательством порядке письма, заявления и жалобы граждан, осуществлять по установленному графику прием граждан по личным вопросам в пределах своей компетенции, принимать меры по устранению недостатков в своей деятельности.
19. Осуществлять контроль за деятельностью подведомственных учреждений социального обслуживания граждан;
20. Контролировать исполнение руководителями курируемых структурных подразделений нормативных правовых документов  по вопросам компетенции;
21. Отвечать за состоянием трудовой и служебной  дисциплины в курируемых подразделениях.
22.Обеспечивать неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью. Обеспечивать неразглашение конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, полученных в связи с профессиональной деятельностью. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
   23.Нести иные обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, а также по мере необходимости исполнять иные распоряжения и поручения начальника Департамента, в том числе по итогам аппаратных совещаний и иных мероприятий с его участием.
Права:
1. Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Администрации Томской области, иными исполнительными органами государственной власти Томской области, органами местного самоуправления и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных функций.
2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Томской области, касающихся деятельности Департамента.
3. Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от начальника Департамента.
4.  Запрашивать и получать от исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных на заместителя начальника  Департамента обязанностей.
5. Вносить на рассмотрение начальника Департамента предложения по вопросам, относящимся к компетенции заместителя начальника  Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Департамента.
6. Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, относящимся к ведению заместителя начальника Департамента.
7. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте.
8. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств областного бюджета.
9. Иметь иные права, предусмотренные нормами действующего законодательства Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения служебных обязанностей. 
2. Качество исполнения служебных обязанностей (количество согласованных, разработанных проектов документов, проведенных проверок, заседаний, комиссий, координационных советов, встреч с населением, в которых принято участие; число возвратов разработанных документов на существенную доработку, отсутствие обоснованных претензий к качеству работы курируемых подразделений со стороны проверяющих органов)
3. Доля проектов решений по сложным направлениям деятельности.
4. Динамика позитивных изменений по направлениям деятельности.
5. Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности заместителя начальника Департамента.

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:
В случае неисполнения непосредственными исполнителями сроков предоставления информации, необходимой для выполнения служебных обязанностей заместитель начальника Департамента обязан обратиться к начальнику Департамента социальной защиты населения Томской области.
Вправе принимать решения 
1. При получении какой-либо информации от непосредственных исполнителей заместитель начальника Департамента  имеет право самостоятельно обращаться к непосредственному исполнителю, либо руководителю непосредственного исполнителя если информация не является полной, или требуются какие-либо уточнения, или нарушаются сроки ее предоставления. 
2. Запрашивать у других гражданских служащих необходимые методические, справочные, статистические и другие материалы, необходимые для подготовки документов, выполнения других служебных обязанностей и поручений.
3.  Определять приоритет деятельности сотрудников курируемых подразделений, распределять поручения по подготовке документов, участие в проверке подведомственных учреждений между сотрудниками курируемых подразделений в рамках их должностного регламента с учетом компетенции и нагрузки.

