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. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, Устав, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области по вопросам деятельности Департамента и обеспечивать их исполнение в Департаменте.
2. Организовывать работу и осуществлять контроль за разработкой проектов нормативных правовых актов в сфере труда и занятости населения и предложений в них.

3. Организовать работу по профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию лиц предпенсионного возраста в рамках реализации регионального проекта  «Старшее поколение» (национальный проект «Демография»).
4. Организовать работу по профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию женщин, находящихся в отпуске по уходу за ребенком в возрасте до трех лет в рамках реализации регионального проекта «Содействие занятости женщин – создание условий дошкольного образования для детей в возрасте до трех лет» (национальный проект «Демография»). 
5. Организовать работу по переобучению, повышению квалификации работников организаций – участников регионального проекта «Поддержка занятости и повышение эффективности рынка труда для обеспечения роста производительности труда» (национальный проект «Производительность труда и поддержка занятости»).
6. Организовать работу по реализации мероприятий, направленных на повышение эффективности службы занятости населения Томской области в рамках регионального проекта «Поддержка занятости и повышение эффективности рынка труда для обеспечения роста производительности труда» (национальный проект «Производительность труда и поддержка занятости»).
7. Осуществлять контроль за достижением значений результатов региональных проектов (в части ответственности Департамента), в соответствии с заключенными Соглашениями о предоставлении иной межбюджетный трансферта.   

8. Осуществлять взаимодействие с Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, Федеральной службой по труду и занятости по вопросам реализации национальных проектов.

9. Обеспечить взаимодействие с организациями – участниками региональных проектов в части достижения целевых показателей.

10. Организовать работу по развитию проектной деятельности в Департаменте и подготовке материалов для направления в региональный проектный офис Администрации Томской области.
11. Организовывать  подготовку и проведение Дней Департамента в муниципальных образованиях Томской области.
12. Организовывать работу и осуществлять контроль за разработкой аналитических материалов (в виде докладов, записок, писем, справок, информационных бюллетеней и иных документов) для Губернатора Томской области, других органов государственной власти Томской области, органов местного самоуправления, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, Федеральной службы по труду и занятости, прокуратуры, Государственной инспекции труда в Томской области о реализации на территории Томской области правовых актов, касающихся сферы деятельности Департамента, государственных программ Российской Федерации и Томской области, областных и федеральных целевых программ, международных и межрегиональных договоров (соглашений), в реализации которых участвует Департамент.
13. Организовывать работу и осуществлять контроль за подготовкой заключений:

а) на проекты федеральных, областных, муниципальных, правовых актов (в том числе нормативных) в сфере деятельности Департамента;

б) о возможности участия исполнительных органов Томской области в реализации государственных программ Российской Федерации, федеральных целевых программ, федеральной инвестиционной программы и иных федеральных проектов,  касающихся сферы деятельности Департамента;

в) о возможности участия Томской области в международных и межрегиональных договорах (соглашениях), касающихся сферы деятельности Департамента.

14. Обеспечивать рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений граждан и организаций, вести личный прием.

15. Организовывать работу и осуществлять контроль за подготовкой  информации по вопросам деятельности Департамента для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

16. Исполнять поручения начальника Департамента труда и занятости населения Томской области.

17. Осуществлять контроль за исполнением правовых актов Губернатора Томской области, Администрации области, исполнительных органов государственной власти Томской области и письменных поручений Губернатора Томской области, его заместителей в пределах своих полномочий.

18. На постоянной основе выполнять работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, согласно пунктам 6, 7 Перечня сведений, подлежащих засекречиванию, Главного управления специальных программ Президента Российской Федерации от 09.09.2016 № 0020.
19. Соблюдать требования законодательства о персональных данных.
20. Нести иные обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Права:
1. В рамках своей компетенции принимать решения и/или участвовать в их подготовке.

2. Докладывать начальнику Департамента обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.
3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию от исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций, их должностных лиц, необходимую для выполнения функций Департамента, статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы.

4. Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию Департамента.

5. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, государственными информационными системами и базами данных. 

6. Устанавливать должностные обязанности и давать обязательные распоряжения и указания государственным гражданским служащим и сотрудникам Департамента.

7. Давать официальные разъяснения по вопросам, отнесенным к компетенции Департамента.

8. Получать полную и объективную информацию из других исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.

9. Рассматривать и визировать договоры, соглашения, заключаемые от имени Департамента.

10. Заместитель начальника департамента по развитию имеет иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:

1. Своевременность исполнения должностных обязанностей сотрудниками Департамента и представления предусмотренной отчетности и необходимой информации.

2. Своевременность выполнения Департаментом мероприятий, утвержденных планами работы.

3. Положительная динамика показателей результативности и эффективности деятельности государственных гражданских служащих и сотрудников Департамента.

4. Отсутствие нарушений государственными гражданскими служащими и сотрудниками Департамента служебного распорядка.
5. Качество рассмотрения обращений граждан.
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. Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства.

2. Подготовка проектов приказов и распоряжений, докладных и служебных записок.

3. Подготовка и направление запросов областным государственным казенным учреждениям о предоставлении отчетов, информации, документов.
4. Подготовка и представление начальнику Департамента предложений по распределению средств на мероприятия содействия занятости населения.

5. Подготовка информации, аналитических материалов по направлению деятельности.

6. Подготовка и внесение предложений о применении мер поощрения и дисциплинарной ответственности в отношении работников Департамента и подведомственных учреждений.

7. Информирование начальника Департамента о выявленных нарушениях действующего законодательства и предложение способов их устранения. 
Вправе принимать решения, связанные с: 

1. Представлением устных или письменных объяснений:
государственными гражданскими служащими и сотрудниками Департамента в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения ими служебных обязанностей;

государственными гражданскими служащими и сотрудниками Департамента в случае неисполнения действующего законодательства, а также поручений и указаний начальника Департамента, данных в пределах своей компетенции;
областными государственными казенными учреждениями центрами занятости в случае неисполнения действующего законодательства;

2. Осуществлением контроля за своевременным и качественным исполнением государственными гражданскими служащими и сотрудниками Департамента своих должностных обязанностей.

3. Подготовкой предложений начальнику Департамента.

4. Разработкой проектов нормативных правовых актов.
