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
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 также требования к служебному поведению гражданского служащего в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе.
4. Соблюдать требования законодательства о персональных данных.
5. Самостоятельно организовывать свою рабочую нагрузку, с обращением к  председателю комитета за консультацией.
6. Проводить информационно-разъяснительную работу в сфере внешней трудовой миграции.
7. Формировать предложения Томской области о потребности в привлечении иностранных работников, прибывающих в Российскую Федерацию на основании визы.
8. Проводить оценку эффективности использования иностранной рабочей силы.
9. Участвовать в подготовке и проведении заседаний Межведомственной комиссии по вопросам привлечения и использования иностранных работников.
10. Подготавливать заключения о привлечении и об использовании иностранных работников.
11. Проводить работу по рассмотрению заявлений об участии
в Государственной программе по оказанию содействия добровольному переселению
в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом.
12. Подготавливать проект решения Департамента об участии либо об отказе в участии соотечественника в Государственной программе по оказанию содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом.
13. Участвовать в подготовке и проведении заседаний Межведомственной комиссии по вопросам содействия добровольному переселению в Томскую область соотечественников, проживающих за рубежом.
14. Подготавливать ответы на запросы правоохранительных и судебных органов, а также иных организаций.
15. Подготавливать и представлять в установленные сроки формы отчетности по вопросам, относящимся к компетенции Комитета.
16. Оказывать методическую, консультационную и организационную помощь специалистам областных государственных казенных учреждений центров занятости населения (далее – ОГКУ ЦЗН) в пределах своей компетенции.
17. Разрабатывать методические документы и иные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Комитета.
18. Участвовать в работе конференций, совещаний, семинаров в рамках компетенции Комитета.
19. Соблюдать служебный распорядок Департамента, исполнительскую дисциплину, правила и нормы по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной  защиты.
20. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное  гражданскому служащему для исполнения должностных обязанностей.
21. Повышать квалификацию посредством изучения специальной литературы.
22. Выполнять оперативные поручения председателя комитета в пределах возложенных на Комитет функций, определяя самостоятельные подходы к решению поставленной задачи.

Права:
1. Знакомиться с документами, определяющими должностные обязанности, права и ответственность, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе.
2. Принимать решения и (или) участвовать в их подготовке в рамках своей компетенции.
3. Вносить предложения по совершенствованию работы Комитета.
4. Запрашивать лично и по поручению председателя комитета от специалистов подразделений Департамента, ОГКУ ЦЗН информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.
5.  Вести переписку с ОГКУ ЦЗН, учреждениями, организациями по вопросам, входящим в должностные обязанности.
6. Получать полную и объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя комитета.
7. Повышать свой профессиональный уровень в соответствии с действующим законодательством.
8. Не принимать к делопроизводству документы, оформленные ненадлежащим образом.
9. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Департаменте.
10.  Иметь иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность и оперативность (выполнение поручений и распоряжений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки).

2. Качество выполняемой работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями; полное и логичное изложение материала; отсутствие стилистических и грамматических ошибок).

3. Профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, умение работать с документами).

4. Способность выполнять должностные функции самостоятельно, четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты.

5. Творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, способность и желание к получению новых профессиональных знаний и навыков.

6. Осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

7. Отсутствие обращений гражданских служащих, граждан и организаций по вопросу неисполнения или ненадлежащего исполнения служебных обязанностей.

