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 законы, Устав, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Томской области по вопросам деятельности Департамента и обеспечивать их исполнение, в рамках должностного регламента, в Департаменте.

2. Исполнять должностные обязанности в соответствии с распределением обязанностей, установленным настоящим должностным регламентом.

3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан.

4. Соблюдать требования законодательства о персональных данных.

5. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с иным и нормативными правовым и актами.

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

6. Вести бюджетный (бухгалтерский) учет в Департаменте: по расчету с подотчетными лицами; с безналичными денежными средствами по лицевому счету № 04652001620; по межбюджетным расчетам; по расчетам с дебиторами по доходам.

7. Осуществлять контроль за ведением бюджетного (бухгалтерского) учета в Департаменте.

8. Вести Главную книгу Департамента.

9. Формировать и сдавать бюджетную (бухгалтерскую) отчетность по Департаменту.

10. Принимать участие в приеме бюджетных (бухгалтерских) отчетов от центров занятости населения.

11. Принимать участие в формировании сводной бюджетной (бухгалтерской) отчетности.

12. Принимать участие в формировании и предоставлении отчетных форм посредством программы «Электронный бюджет» по заключенным денежным соглашениям на предоставление из федерального бюджета межбюджетных трансфертов.

13. Подготавливать и обеспечивать предоставление в установленные сроки в федеральные органы и органы исполнительной власти Томской области формы отчетности о деятельности Департамента и Центров занятости населения.

14. Производить расчет лимитов бюджетных обязательств, доводить ассигнования и показатели кассового плана (их изменение) до муниципальных образований Томской области на очередной финансовый год и на плановый период.

15. В рамках плановых и внеплановых проверок в пределах своей компетенции осуществлять контроль за соблюдением центрами занятости населения действующего законодательства при осуществлении финансово-хозяйственной деятельности и исполнением организационно-распорядительных и методических документов федеральных органов исполнительной власти, Администрации Томской области, правовых актов Департамента, дисциплины при использовании финансовых, материальных, трудовых ресурсов и областного имущества, законностью финансовых и хозяйственных операций, обеспечением сохранности и целевого использования материальных и денежных средств, за законностью, результативностью и эффективностью использования центрами занятости населения бюджетных средств и имущества, за состоянием бухгалтерского учета и отчетности, правильным и своевременным обеспечением работников центров занятости населения заработной платой и установленными законодательством льготами.

16. Осуществлять внутренний финансовый контроль ведения бюджетного учета и составления бюджетной отчетности.

17. Осуществлять формирование, ведение, учет и хранение журнала внутреннего финансового контроля.

18. Разрабатывать проекты нормативных правовых актов Томской области, относящихся к компетенции комитета.

19. Осуществлять методическую, консультационную и организационную помощь специалистам центров занятости населения в пределах своей компетенции.

20. Разрабатывать и представлять председателю комитета предложения по устранению выявленных нарушений в учете и возмещению материального ущерба, а также предложения по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

21. Выполнять оперативные поручения председателя комитета, в пределах, возложенных на комитет функций, с определением самостоятельных подходов к решению поставленной задачи.

22. Участвовать в подготовке и проведении совещаний, семинаров и иных организационно-методических мероприятий по вопросам, относящимся к компетенции комитета.

23. Участвовать в разработке перспективных и текущих планов работы комитета.

24. Участвовать в реализации региональных проектов Томской области, в реализации которых участвует Департамент, направленных на достижение целей, показателей и результатов федеральных проектов в рамках своей компетенции.

25. В период отсутствия председателя комитета исполнять его должностные обязанности.

26. В период отсутствия главного специалиста по учету нефинансовых активов и расчетам с дебиторами и кредиторами исполнять его должностные обязанности.

27. Организовывать самостоятельно свою рабочую нагрузку, с обращением к председателю комитета за консультацией. 

28. Осуществлять контроль по соблюдению специалистами комитета правил внутреннего трудового распорядка и дисциплины.

29. Соблюдать служебный распорядок Департамента, исполнительскую дисциплину, правила и нормы по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

30. 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.

31. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

32. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.

33. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное гражданскому служащему для исполнения должностных обязанностей.

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

3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию от исполнительных органов государственной власти, учреждений и организаций, их должностных лиц, необходимую для выполнения функций комитета.

4. Не принимать к делопроизводству документы, оформленные ненадлежащим образом.

5.  Вносить  председателю  комитета предложения по вопросам, входящим в компетенцию комитета.

6. Получать полную и объективную оценку своей деятельности непосредственно от начальника Департамента, председателя комитета.

7. Проходить профессиональную переподготовку и повышать квалификацию за счет средств, предусмотренных в бюджете.

8. Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с настоящим должностным регламентом.

9. Получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

10. Выносить на рассмотрение председателя комитета предложения по улучшению организационно-технических условий работы, совершенствованию работы, связанной с выполнением должностных обязанностей, предлагать варианты устранений выявленных недостатков в пределах своей компетенции.

11. Запрашивать лично и по поручению председателя комитета от специалистов подразделений Департамента, Центров занятости населения информацию и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

12. Вести переписку с Центрами занятости населения, учреждениями, организациями по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

13. Иметь иные права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Томской области.

Показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности:
1. Своевременность исполнения должностных обязанностей государственного гражданского служащего комитета и представления предусмотренной отчетности и необходимой информации.

2. Качество  исполнения  должностных обязанностей (выполнение поручений и распоряжений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством сроки; своевременность предоставления регламентированной отчетности; подготовка документов в соответствии с установленными требованиями; отсутствие серьезных критических замечаний по содержанию выполненных работ и поручений председателя комитета финансового обеспечения; отсутствие возвратов подготовленных проектов нормативных правовых актов, аналитических  информационных документов).

3. Своевременность выполнения комитетом финансового обеспечения мероприятий, утвержденных планами работы.

4. Отсутствие нарушений государственным гражданским служащим служебного распорядка.

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. По вопросам планирования своей работы с учетом полученных заданий.

2. По вопросам текущей деятельности комитета финансового обеспечения, входящим в его компетенцию.

Вправе принимать решения:

1. Вопросами определения технологии исполнения поручений. 

2. Подготовкой предложений председателю комитета по вопросам, входящим в компетенцию комитета.

3. Разработкой проектов нормативных правовых актов. 

4. Отказом в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом, с указанием причин отказа.

5. Самостоятельным обращением (в том числе по электронной почте или посредством телефонной связи) к непосредственному исполнителю документов, полученных от структурных подразделений Администрации области и иных исполнительных органов государственной власти области, если содержащаяся в них информация не является полной, требуются какие-либо уточнения или нарушаются  сроки ее представления, а в случае отказа имеет право обратиться к руководителю исполнителя.

