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, 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. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установлен​ные законами и принятыми в соответствии с ними иными норма​тивными правовыми актами.

6. Соблюдать требования информационной безопасности при работе со средствами криптографической защиты информации.

7. Осуществлять поддержку функционирования информационных систем в Департаменте и центрах занятости населения (далее – ЦЗН): система электронного документооборота с органами Федерального Казначейства; автоматизированная информационная система «Государственный заказ»; системы финансовой отчетности «Барс», «Парус-Своды», «Прогноз»; правовые системы «Консультант» и «Гарант»;

8. Проводить ежемесячное обновление базы данных ЕГРЮЛ/ЕГРИП, предоставляемой Федеральной налоговой службой по Томской области.

9. Осуществлять поддержку регионального сегмента регистра получателей государственных услуг в сфере занятости населения (прием баз ПК «Катарсис» и обновление регионального среза данных, РХД, передача регистра в Роструд, контроль поступления), контроль соблюдения сроков регламента формирования РПУ; поддержка системы передачи вакансий ЦЗН на портал «Работа в России» в формате XML, системы контроля поступления вакансий.
10. Проводить установку, настройку и обслуживание технических средств автоматизированных информационных систем (далее – АИС), используемых для организации Департамента и ЦЗН.

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

12. Составлять планы профилактических работ на технике АИС, осуществление своевременных профилактических мероприятий по поддержанию технических средств АИС в работоспособном состоянии.

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

14. Осуществлять антивирусный контроль компьютерной техники.

15. Осуществлять контроль правильной эксплуатацией  технических средств АИС.

16. Устранять причины сбоев технических средств АИС.

17. Готовить эксплуатационную документацию по использованию технических средств АИС.

18. Консультировать пользователей по вопросам правильной эксплуатации технических средств АИС.

19. Соблюдать правила служебного распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
20. В случаях определенных законодательством, нести материальную ответственность за вверенную для индивидуального использования технику.

21. Повышать квалификацию, путем изучения специальной литературы.

22. Выполнять оперативные поручения председателя комитета, в пределах возложенных на комитет функций, определяя самостоятельные подходы к решению поставленных задач.
23. Подготавливать  проекты аналитических, информационных материалов, служебных записок в пределах своей компетенции, отчеты, справки, обзоры, технические задания и технические заключения.
24. 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.
